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APRESENTACAO

Nesta terceira edicdo do Manual de Gestdo de Documentos da Defensoria Publica
do Estado do Rio de Janeiro o apresentamos como instrumento pratico que devera ser
utilizado cotidianamente por todos 0s 6rgéos de atuacdo e administrativos com objetivo
de disseminar a cultura de Gestdo de Documentos de forma padronizada e visando
contribuir para a conscientizagdo dos defensores, servidores, estagiarios e demais
colaboradores da importancia da gestdo, da preservacdo e da divulgacdo dos acervos
documentais produzidos e acumulados pela instituicéo.

Este Manual foi dividido em duas partes. Na primeira, apresenta a fundamentacéo
legal na qual esta Coordenacéo se baseia para aplicacdo da Gestdo de Documentos e um
apanhado das Normas que foram sendo construidas ao longo do trajeto recém iniciado na
DPRJ. Por conseguinte, tratamos dos principais conceitos de Gestdo de Documentos, suas
fases e as principais fungfes arquivisticas. Além de incluir um breve resumo sobre 0s
instrumentos de gestdo e suas metodologias.

A segunda parte deste Manual versa sobre os procedimentos para aplicacdo da
Gestdo de Documentos tais como sua producdo, digitalizacdo e orientacdes basicas para
conservagdo de documentos, incluindo também os procedimentos de transferéncia,
eliminacdo e recolhimento de documentos. Diante da publicacdo e entrada em vigéncia
da Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD, reservamos nesta publicacdo capitulo para
tratar sobre classificacdo e controle de acessos aos documentos visando, principalmente,
resguardar o USUario no que concerne 0 acesso aos seus dados, bem como a DPRJ quanto
a forma que de tratamento destes dados.

Ao final apresentamos as referéncias atualizadas para producdo deste Manual,
além de apéndices e anexos que serdo indispensaveis na aplicacdo da Gestdo de
Documentos. Para encerrar este Manual, incluimos um glosséario com os termos técnicos
utilizados.

Nosso desafio hoje é garantir a autenticidade dos documentos digitais por meio da
manutencdo de uma linha de custodia ininterrupta. E promover a gestdo eletrénica dos
documentos em conformidade com a legislacdo vigente.

As duvidas acerca de qualquer procedimento referente a gestdo de documentos ou
sugestdes de aprimoramento do Manual de Gestao de Documentos da Defensoria Publica
do Estado do Rio de Janeiro poderdo ser encaminhadas a Coordenagdo de Gestdo

Documental (Codoc) por meio do enderego eletronico: “codoc@defensoria.rj.def.br”.
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INTRODUCAO

A fim de atender a Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009, conhecida
também como Lei Estadual de Arquivos, que define como dever 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, o Manual de Gestdo de Documentos € um dos instrumentos que compdem a
Politica de Gestdo de Documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro,
instituido pela Resolu¢do DPGE n° 876/2017.

Além deste Manual, sdo instrumentos de gestdo de documentos que compdem a
referida politica, os Planos de classificacdo e as Tabelas de temporalidade de documentos
das atividades-meio e das atividades-fim.

Na DPRJ a importancia do estabelecimento de politicas e de planejamento nessa
area mostra-se necessaria e urgente tendo em vista que a Coordenacdo de Gestdo
Documental foi criada em 2017. Evidenciando a necessidade de tratamento da
documentacdo passiva, majoritariamente fisica, ja produzida pela instituicdo e a
implantacdo das politicas para os documentos que sdo produzidos a partir de agora, em
sua maioria em ambiente eletrénico, através do Sistema Eletrdnico de Informacdes - SEI
e do Verde.

A implantacdo da politica de gestdo de documentos na DPRJ € coordenada pela
Coordenacdo de Gestdo Documental - Codoc com apoio da Comissdo de Gestdo de
Documentos- CGD, de composicdo multidisciplinar. Dessa forma, aliada & Comisséo, a
Codoc atua como érgdo técnico competente pela proposicao, elaboracdo e implementagédo
da gestdo de documentos, coordenando o desenvolvimento de metodologias e
padronizacdo dos procedimentos técnicos quanto a producdo, recepgdo, registro,
classificacdo, tramitacdo, expedicdo, utilizacdo, consulta, arquivamento, selecdo,
eliminacdo, recolhimento e preservacdo do conjunto de documentos produzidos e
recebidos pela DPRJ, com vistas a facilitar o acesso e a divulgagcdo de informacgdes
publicas de forma transparente.

Além disso, é responsabilidade da Codoc gerenciar, atualizar e divulgar
periodicamente os instrumentos de gestdo documental da DPRJ; gerir os sistemas de
informacdo relativos a gestdo documental e gestdo eletrdnica de documentos,
estabelecendo rotinas especificas para esta atividade; zelar pela continua adequacao do
sistema de informacdo e gestdo eletrdnica de documentos a legislacdo de gestdo

documental e as necessidades da DPRJ; coordenar as atividades de apoio administrativo
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ao Servico de Informacdo ao Cidaddo - SIC; elaborar relatorios gerenciais da gestdo de
documentos; realizar as atividades relativas a contratacdo, fiscalizacdo e gestdo de
contratos sob sua competéncia; zelar pela guarda e manutencao do acervo documental da
DPRJ; e, articular-se com institui¢ces que atuam na gestdo de documentos no &mbito da
administracdo publica estadual e federal, estabelecendo o intercambio de informacéo e
experiéncias profissionais.

Cumpre informar adicionalmente que, em sua organizacdo atual, a Coordenacao
de Gestdo Documental (Codoc) esté subordinada a Diretoria de Gestdo da Informacéo
(DGI) e divide-se em dois ndcleos administrativos: o Nucleo de Protocolo, Arquivo e

Pesquisa (Nupap) e o Nucleo de Documentacdo e Informacdo (Nudof).

FIGURA 1 - Estrutura hierdrquica da area de documentacdo da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.

Diretoria de Gestao
da Informagdo
DGI

Coordenacédo de
Gestao Documental
CcoDOC

Ntcleo de
Documentacaoe

Nucleo de Protocolo,

Arquivo e Pesquisa =
NUPAP Informacao

NUDOF

Nesse contexto organizacional, a DPRJ reconhece o caréater estratégico da gestao
de documentos, visto que documentos padronizados e organizados garantem que a
informacdo registrada esteja disponivel e acessivel, quando e onde se fizer necesséria.
Como ganho, tem-se a melhora tanto na fluidez das atividades, quanto na aplicagédo de

recursos, bem como uma maior seguranca na tomada de decisdes.
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GESTAO DE DOCUMENTOS
1.1. FUNDAMENTACAO LEGAL
A Constitui¢ao Federal, no artigo 216, §2°, dispde que “cabem a Administragao
Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta os quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988, grifos nossos).

Ainda na Constituigdo Federal, art. 5.2, XXXIII, afirma-se que:

“Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado” (BRASIL, 1988).

A Carta Magna ofereceu, assim, o fundamento necessario para aprovacao da Lei
n°® 8.159/1991, conhecida como Lei Nacional de Arquivos, que, ao dispor sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, estabelece em seu artigo 21 que "Legislacdo
estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizacéo e vinculagéo
dos arquivos, bem como a gestdo e 0 acesso aos documentos, observado o disposto na
Constituicdo Federal e nesta lei" (BRASIL, 1991).

Nesse sentido, a Lei n® 5.562/2009, que dispde sobre a politica de arquivos
publicos e privados no estado do Rio de Janeiro, e aqui definida como eixo norteador
deste Manual, no artigo 1°, reitera o disposto na esfera federal no que se refere a gestdo
de documentos, estabelecendo que:

“E dever dos 6rgios e entidades da Administragio Publica Estadual a gestdo
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento social, educacional e
cientifico e como elementos de prova e informagéo do Estado e do cidad&o,
para a efetividade dos direitos ¢ garantias individuais e coletivos” (RIO DE
JANEIRO, 2009).

Para efeitos deste Manual, a definicdo de gestdo de documentos é dada pelo
artigo 3° da chamada Lei Estadual de Arquivos (Lei n° 5.562/2009), como sendo “o
conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a sua producéo, classificacéo,
avaliacdo, tramitacéo, uso e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (RIO DE JANEIRO, 2009).

Outras normas que também contribuem como base para implementacao da gestéo
de documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro e para a elaboracéo
deste Manual s&o: a Resolugdo CONARQ n° 5/1996, a Resolugdo CONARQ n° 40/2014,
0 Decreto Estadual n® 42.002/2009, o Decreto Estadual n® 42.352/2010, a Lei n°
12.527/2011, a Lei n°® 12.682/2012, a Lei n® 13.709/2018 e a Lei n° 13.874/2019. Além

das suas devidas alteracdes.
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1.2. POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS NA DEFENSORIA
PUBLICA

A interface entre as politicas de arquivo, a consolidacdo da democracia e a
modernizacdo da gestdo publica tem intensificado a importancia dos documentos de
arquivo no processo gerencial, em especial, como fundamento para a tomada de decisdes.
N&o ha davidas de que as informacdes registradas em documentos publicos consistem
nos insumos basicos para a celeridade dos processos de trabalho e para a qualidade dos
servigos publicos.

Além disso, diante do contexto de centralidade do acesso & informagdo em
consonancia com a protecdo devida as informacdes de cunho pessoal, em que pesem a
transparéncia e o controle social, enfatizados em legislacdes recentes, a exemplo da
chamada Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011) e da Lei Geral de Protecédo de
Dados (Lei n® 13.709/2018), a elaboracéo de politicas de gestdo de documentos desponta
como um recurso estratégico para a modernizacdo dos processos na Administracdo
Publica, inclusive na criacdo de procedimentos a garantir a seguranca, protecao e
transparéncia no uso dos dados pessoais que eventualmente tramitem no ambito da
Defensoria Publica quando no exercicio de suas fun¢@es constitucionais. Diante disso, ha
uma crescente demanda pela sistematizacdo dos processos de tratamento, controle, guarda
e acesso aos documentos de arquivo.

Para o controle pleno desses documentos, desde a sua producdo até a sua
destinagdo final, torna-se necessario assegurar a integracdo das unidades produtoras com
as unidades da &rea de documentacao visando a padronizagdo de procedimentos técnicos.
Esta integracdo permite que os documentos sejam rapidamente localizados ndo apenas
durante sua tramitacdo, mas também durante o periodo em que aguardam o cumprimento
de seus prazos nas fases corrente, intermediaria e permanente.

As falhas nos sistemas de controle da producéo, recepgéo, tramitacédo e expedicéo
dos documentos, a acumulacdo desordenada e a auséncia de normas e procedimentos
arquivisticos comprometem a qualidade das rotinas de trabalho, uma vez que dificulta o
exercicio do direito constitucional de acesso a informagdo e aumenta tanto os custos do
espaco de armazenamento como 0s operacionais.

Nesse sentido, a implantacdo de uma politica de gestdo de documentos estruturada
garante a Administracdo Publica uma maior transparéncia e controle sobre as informacdes

que produz ou recebe, além da economia de recursos com a reducdo da massa documental
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ao minimo essencial, a otimizacdo e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de
documentos e, por fim, maior agilidade na recuperacdo das informagdes.

Norteada por esses objetivos, no ambito da DPRJ foram realizados diagnosticos
cujos resultados sinalizaram a necessidade da ado¢do de uma politica estruturada, voltada
a orientacdo dos trabalhos de gestdo dos documentos e processos administrativos da
instituicdo, visando a identificacdo, a producdo, a classificacdo, a avaliacdo, o fluxo, o
uso, a guarda e a recuperacdo da informacgdo, fundamentais no processo de decisdo
administrativa, bem como no processo de melhoria da qualidade na prestacdo dos servi¢os
aos seus membros e aos cidadaos, em geral.

Como resultado, foram publicadas as Resolugdes DPGE n° 876/2017' e
1.097/2021, que, além de instituir a Comissdo de Gestdo de Documentos da Defensoria
Publica do Estado do Rio de Janeiro (relacionadas a atividade-meio e fim,
respectivamente), também fixou seus instrumentos e as finalidades da Politica de Gestao
Documental no ambito da DPRJ, sendo elas:

e 0 estabelecimento de orientacOes para assegurar a protecdo e preservacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados no desempenho das fungdes da
instituicdo, por meio da melhoria da gestdo dos arquivos correntes, intermediarios
e da preservacédo dos arquivos permanentes;

e a definicdo das normas e dos procedimentos técnicos referentes a producdo,
classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente;

e a instituicdo de mecanismos para a racionaliza¢do da producdo documental e a
eficiéncia na recuperacdo de informacdes e na pesquisa;

e areducdo da massa documental acumulada ao minimo essencial e a diminuicéo

dos custos de armazenamento.

! Alterada mais recentemente pela Resolugdo DPGERJ n° 1117, de 14 de dezembro de 2021 — publicada
no Diério Oficial Eletrdnico da Defensoria Publica de 15 de dezembro de 2021.
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Nesse escopo, as diretrizes necessarias para que a Defensoria Publica do Estado
do Rio de Janeiro pudesse avancgar no processo de implantacdo da politica de gestdo dos
seus documentos produzidos e recebidos foram estabelecidas com a publicacdo das
seguintes resolugoes:

e Resolucdo DPGE n°914/2017 que instituiu o processo administrativo eletrénico,
definindo o Sistema Eletronico de Informacbes - SEI, criado e cedido
gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regi&o - TRF4 como sistema
oficial de gestdo de documentos, processos e informacfes administrativas da
DPGERJ;

e Resolucdo DPGE n° 947/2018 que instituiu o portal da transparéncia e a forma
de acesso a informacédo na DPGERJ;

e Resolucdo DPGERJ n° 1167/2022 que regulamentou os documentos de arquivo
e sua gestdo, em especial os procedimentos de digitalizacdo, transferéncia,
eliminacdo e recolhimento de documentos produzidos e recebidos no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo DPGERJ n° 1040/2020 que aprovou o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPGERJ, a fim
de classificar e de definir os prazos de guarda e a destinacédo final dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados no exercicio das funcles e atividades da
instituicao.

e Resolucdo DPGERJ n° 1194/2022 que aprovou o Plano de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da DPGERJ, a fim
de classificar e de definir os prazos de guarda e a destinacédo final dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados no exercicio das funcdes e atividades da
instituicao.

Como se vé, o processo de implantacdo da politica de gestdo na DPRJ foi
inaugurado, ainda em 2017, com tratativas interinstitucionais que culminaram na
formalizacdo inicial do Acordo de Cooperacdo Técnica entre a Unido, por intermédio do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo e a Defensoria Publica do Estado
do Rio de Janeiro, mediante o qual foi disponibilizado, a DPRJ, o Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI, com vistas a producdo de processos administrativos em ambiente
digital, implicando na reducédo de custos, no ganho de produtividade e na promoc¢éo da

transparéncia na gestdo da documentacéo institucional. Atualmente encontra-se vigente
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novo Acordo de Cooperacdo Técnica, agora entre a DPRJ e o Tribunal Regional Federal
da 42 Regido (TRF4), este, inclusive, responsavel pela criacdo do SEI.

A implantacdo do SEI tem como objetivos principais: 0 aumento da produtividade
e da celeridade na tramitacdo de processos administrativos; o aprimoramento da
seguranca e a confiabilidade dos dados e das informacgdes. Dessa forma, criam-se
condigdes mais adequadas para a producdo e utilizacdo de informag6es, bem como se
facilita 0 acesso aos dados e reduzem-se 0 uso de insumos além dos custos operacionais
e com armazenamento da documentacao fisica.

Anteriormente, em 2016, foi iniciada a implantagcdo do Sistema Verde
desenvolvido pela DPRJ em parceria com a Coppetec da UFRJ. O Verde é sistema
concebido para facilitar o dia a dia de defensores, servidores, residentes e estagiarios,
garantindo maior qualidade de vida no trabalho e assegurando que a prestacao do servico
de assisténcia juridica seja cada vez mais eficaz. Um de seus objetivos é a otimizacdo das
atividades de defensores e servidores que atuam na atividade-fim da DPRJ. Além disso,
possui integracdo com o sistema do TJRJ o que facilita principalmente a distribuicdo de
processos, dentre outras vantagens. Para saber mais, acesse aqui 0 Manual do Usuério
Verde.

Nessa conjuntura, uma vez que sdo claros os beneficios de uma gestao eletrénica,
a DPRJ elevou o patamar de sua politica ao situar a gestdo de documentos na chamada
era digital. Assim, ao promover uma transi¢do gradual do paradigma fisico convencional
— representado pelo suporte em papel para o eletrdnico - passam-se a se destacar na
instituicdo os documentos nato-digitais e suas especificidades.

Por fim, € importante mencionar que, além do presente Manual, da publicacéo das
resolucdes supracitadas, da adocao do SEI e da aprovacao dos Planos de Classificacdo e
das Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio e das Atividades-fim
da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, também se apresenta como produto
dessa politica de gestdo documental o Projeto do Arquivo Central da DPRJ, com o
objetivo de acomodar adequadamente todo o seu atual acervo arquivistico, preservando a
memoria institucional — esse projeto, que por questdes orcamentaria e estratégica, ainda

n&o foi implementado.
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1.3. GESTAO DE DOCUMENTOS NA DEFENSORIA PUBLICA

No contexto apresentado, a gestdo de documentos na Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro decorre da necessidade de se estabelecer procedimentos comuns
que visem uma boa administracdo da documentacdo, a fim de que essa seja controlada
desde 0 momento da sua producdo até a sua destinagdo final, garantindo assim a cadeia
de custoddia ininterrupta e, por conseguinte, a autenticidade dos documentos.

Por conta disso, a implementacdo da gestdo de documentos na DPRJ deve ser
desenvolvida em trés etapas: producao, utilizacdo e destinacao.

e Na producao devem ser definidas normas para a elaboragéo e padronizacdo dos
documentos visando ndo sO evitar a criacdo de documentos desnecessarios e a
racionalizacdo de recursos materiais para o registro das informacdes, mas
principalmente a manutengdo da autenticidade, confiabilidade, organicidade,
unicidade e integridade do documento.

e A utilizagdo envolve o controle, o uso, 0 acesso e o armazenamento dos
documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades da DPRJ. Refere-se
ao fluxo percorrido pelos documentos para cumprir as competéncias, funcdes e
atividades administrativas da instituico.

e A destinacao envolve decisdes sobre quais documentos devem ser preservados
ou eliminados, referindo-se as atividades de andlise, sele¢do e fixacdo de prazos
de guarda dos documentos, bem como sua destinacdo final. Ou seja, implica
decidir quais documentos serdo eliminados e quais serdo preservados

permanentemente.

FIGURA 2 - Etapas da Gestdo de Documentos.

12 Etapa 22 Etapa 32 Etapa

Producao Utilizacao Destinacao
Definigao de Definigao de normas Definigao de
normas de criagao de organizagao, normas de analise,
de documentos controle, uso, selecao, fixacao de
essenciais e tramitagao, prazos de guarda,
racionalizagao de arquivamento e recolhimento e
recursos. acesso. eliminagao.

Isso posto, reitera-se que no exercicio cotidiano de fungdes e atividades da DPRJ
sdo produzidos e recebidos diversos documentos publicos que sdo fundamentais para a

tomada de decisdes, a comprovacao de direitos e o registro da memoria institucional.
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Dessa maneira, a gestdo de documentos se constitui cada vez mais como uma ferramenta
estratégica, combinando aspectos tedricos com desdobramentos praticos da gestdo de

documentos.

1.3.1. Defini¢bes/Conceitos Bésicos

Para se entender a gestdo de documentos, primeiramente cabe apresentar algumas
defini¢bes acerca de documento e arquivo. Além disso, faz-se importante a abordagem
preliminar sobre o ciclo de vida dos documentos no ambito da DPRJ, tendo-se em vista a
melhor compreensédo sobre os procedimentos posteriormente explicitados. Assim temos:

Informacéo é o elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num
documento. Ja documento € toda unidade de registro de informaces, qualquer que seja
o0 suporte ou formato, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa,
por comprovar fatos, fenbmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar. Entende-se por suporte o material no qual sdo registradas
as informagOes, enquanto formato é o conjunto das caracteristicas fisicas de
apresentacdo, das tecnicas de registro e da estrutura de informacéo e conteddo de um
documento.

Todo documento é uma fonte de informacéao, como, por exemplo: livros, revistas,
jornais, manuscritos, fotografias, selos, mapas, medalhas, filmes, discos e fitas
magnéticas. Entretanto, no @mbito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica,
conforme suas funges e atividades prestadas a populagdo, os documentos assumem um
outro carater, constituindo-se como documentos de arquivo.

Assim, documentos de arquivo, objeto a qual se refere este Manual, sdo todos
aqueles que, produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, pablica ou privada,
no exercicio de suas atividades, constituem elementos de prova ou de informagio?.
Formam um conjunto organico, refletindo as agdes a que estdo vinculados, expressando
0s atos de seus produtores no exercicio de suas fungdes. A razdo de sua origem ou a
funcdo para qual séo produzidos é que determina sua condi¢do de documento de arquivo,

e ndo a natureza do suporte ou formato.

2 Impressdes de informacdes que constam em sistema informatizado ou fotocopias sem qualquer forma de
autenticacdo que garanta a validade das informacbes ndo sdo objeto dos procedimentos de gestdo
documental, ainda assim devem ser descartados conforme politica de Sustentabilidade e de Protegdo de
Dados implementada pela Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.
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Quanto ao arquivo, este é definido como um conjunto de documentos produzidos
e recebidos por um érgdo ou entidade, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, qualquer que seja a natureza do suporte. Orgdos e
entidades séo considerados entidades coletivas.

Entidade coletiva € um grupo de pessoas que age de maneira organizada e é
identificado por um nome especifico, com diferentes graus e formas de organizacéo.
Podem ser movimentos sociais e politicos, feiras, seminarios, conferéncias, instituicoes
econbmicas, sociais, politicas e religiosas, embarcacfes e aeronaves. Ja entidade
produtora ou produtor € a entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como
geradora de arquivo. De acordo com a natureza da entidade produtora, os arquivos

caracterizam-se como arquivo publico ou arquivo privado.

1.3.2. Objetivos
e Tratar sobre os beneficios que se tem com a gestdo de documento
(controlar o acesso a informac&o, facilidade no acesso a informacao,

A fim de atender os dispositivos legais ja citados no item 1.3 deste Manual, a
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro assim define como objetivos gerais da
gestéo de documentos:

e Organizar, de modo eficiente, a producao, o tramite, a guarda, a preservacéao e a
eliminacdo dos documentos, assim como o acesso as informacdes nele contidas;

e Controle da producdo de documentos a partir da padronizacdo da estrutura
documental, bem como do estabelecimento de rotinas e procedimentos as
unidades administrativas que produzem e utilizam os documentos;

e Adogdo de critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos
documentos das unidades administrativas a unidade com atribuicdo de arquivo;

e Aplicagdo de instrumentos dos instrumentos de gestdo de documentos, a saber
planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos, manuais e
diagnosticos de arquivo visando a preservacdo das informac@es indispensaveis a
administracdo, a memoria institucional e a garantia dos direitos individuais;

e Racionalizacdo de uso do espaco fisico e eletronico e o fluxo documental;

e Asseguracdo do acesso a informacao publica ao Estado e aos cidadaos, e controle

a informacdes restritas.
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A partir dos objetivos expostos, sdo elencados os beneficios da adog¢ao da gestdo
de documentos na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro:

e Melhoria na administragdo dos recursos humanos, materiais, estruturais e
financeiros;

e Conformidade com a legislacédo vigente, como a LGPD, por exemplo;

e Simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos administrativos;

e Eliminacdo criteriosa dos documentos desprovidos de valor, respeitando a
legislagéo vigente;

e Garantia de acesso as informacbes e aos documentos publicos, além da
recuperacdo da informacéo de forma célere;

e Agilidade no processo de tomada de decisées;

e Modernizacgdo do servico publico;

e Transparéncia das acGes administrativas;

e Eficiéncia no planejamento, execucgéo, controle e avaliacdo das acdes da DPRJ;

e Preservacdo da memdria da DPRJ através do patriménio documental.

1.3.3. Fases

As fases, também conhecidas como ciclo de vida, pelas quais um documento passa
é contada a partir da producéo até o encerramento do ato, acdo ou fato que motivou a sua
producdo e a frequéncia de uso pelas unidades produtoras e/ou interessadas. Isso tem
relacdo com a vigéncia do documento, a razdo de ser da existéncia do documento.

Com o aumento na produgdo documental, surgiu a necessidade de desenvolver
uma metodologia que permitisse melhorar a recuperacdo da informag&o necessaria a
tomada de decisbes e otimizar o uso dos espacos administrativos para a guarda dos
documentos. As fases sdo definidas de acordo, a vigéncia e prescricdo da informacéo
contida no documento, a frequéncia de uso e a identificagdo de seus valores.

e [Fase corrente: constituida de documentos estritamente vinculados aos objetos
imediatos para os quais foram produzidos e recebidos no cumprimento de
atividades e que se conservam junto as unidades produtores e/ou interessadas em
razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo consultados. Essa fase
corresponde a producdo do documento, tramitacdo e finalizacdo do seu objeto a
que se refere o documento. Eventualmente documentos dessa fase irdo direto para

destinacao final que poder eliminacdo ou guarda permanente.
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Fase intermediaria: constituida de documentos originarios da fase corrente, com
uso pouco frequente e que aguardam sua destinacéo final. E uma fase de retencéo

temporaria que se da por razdes de prescri¢do e/ou precaucao.

Fase permanente: constituido de documentos que devem ser custodiados e
devidamente preservados em carater definitivo, em funcdo de seu valor

secundario.

Os valores atribuidos a um documento arquivistico podem ser:

valor primario: é a validade do documento em decorréncia da sua vigéncia.
Relaciona-se com os fins para que foram criados dentro da instituicdo, levando-se

em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;

valor secundario: € o valor histérico ou cientifico do documento de arquivo que
se evidencia apds o encerramento da vigéncia do mesmo, tendo em vista sua

utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi, originalmente, produzido.

FIGURA 3 - Ciclo de vida dos documentos - Teoria das trés idades.

13 Fase 28 Fase 33 Fase

Intermediario ‘ Permanente

_______ Valores |___ Valores
primarios secundarios
Corresponde 3 :\ /l Guarda ‘J\ :‘
producgdo, . . temporaria por .
tramitagdo e Administrativo e Historico
finalizagdo do Legal prescrigio ou Cultural
— objeto Fiscal precaucio | Cientifico
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1.4. FUNCOES ARQUIVISTICAS
1.4.1. Introducéao
A implementacdo da gestdo de documentos na DPRJ se sustenta nas funcdes
arquivisticas de identificacdo, classificacdo e avaliacdo: etapas que garantem normas e
padrdes para producdo, controle da acumulacdo e uso dos documentos de arquivo,

independente do suporte (convencionais ou eletrénicos).

FIGURA 4 - Funcg0es arquivisticas que sustentam a gestdo de documentos.

W Avaliagdo

=Gk = i=ss
Levantamento Plano de Classificagao Tabela de Temporalidade

de dadose de Documentos (PCD) de Documentos (TTD)
estudo analitico

Identificacao L3 Classificagado

1.4.2. ldentificacdo

A identificagdo dos tipos de documentos se fundamenta nos principios tedricos e
metodologicos da Diplomatica Contemporénea, que se define pelo estudo das formas e
dos processos de formacdo dos documentos de arquivo, entendidos como documentos
criados ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de uma atividade
pratica.

Como uma etapa do processamento técnico, a identificacdo se caracteriza pelo
estudo analitico da entidade produtora e dos documentos produzidos. Trata-se de
levantamento de dados sobre a entidade produtora, seu elemento organico (estrutura
organizacional) e funcional (competéncias, fungdes e atividades) que determinam as
caracteristicas que apresentam o tipo documental.

A atividade pratica da identificacdo arquivistica permite tracar um panorama do
contexto de producdo dos documentos, subsidiando o planejamento da producéo,
tramitacdo, classificacdo, utilizacdo e avaliacdo dos documentos. Em resumo, € um

trabalho de investigacéo e de critica sobre a génese do documento.
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Vale acrescentar que essa funcgdo arquivistica concernente a identificacao deve ser
periodicamente revisada e atualizada conforme as necessidades apontadas pelas unidades

administrativas produtoras dos documentos e processos no ambito da DPRJ.

1.4.3. Classificacéo

A classificacdo € uma das principais funcdes do processo de gestdo de
documentos. Por definicdo, € uma sequéncia de operacdes que, de acordo com as
diferentes estruturas, fungbes e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os
documentos de um arquivo.

Na prética, classificar significa separar, diferenciar, distinguir ou dividir um
conjunto de elementos da mesma composicdo (entidade produtora, competéncias,
funcdes, atividades) em classes e subclasses documentais que se articulam formando o
fundo de arquivo. E evidente que a dispersdo de documentos compromete a integridade
do arquivo, por isso a classificagdo esta fundamentada no principio de proveniéncia e no
principio da ordem original.

O estudo das caracteristicas da entidade produtora — das competéncias, funcgdes e
atividades — permite que se posicionem os tipos de documentos produzidos na estrutura
interna do fundo documental. Os dados desse estudo ficam registrados no Plano de
Classificacdo de Documentos, que € o instrumento organizado em classes que permite a
enunciacao ldgica e hierarquica de um conjunto de documentos produzidos por um 6rgéo
ou entidade.

Com base no exposto, fica evidente a importancia e a necessidade de que toda a
documentacdo administrativa e das areas de atuacdo da DPRJ estejam aptas a serem
classificadas de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-
meio e das Atividades-fim, para efeitos de maior eficiéncia, organizacéo e agilidade no
gerenciamento e controle das informac@es arquivisticas.

A classificacao é fundamental para a organizacdo dos documentos e processos das
unidades administrativas da DPRJ, sendo essencial o seu entendimento, para que todas as
demais atividades (selegéo, avaliacdo, guarda, eliminacdo etc.) que este Manual apresenta
possam ser concretizadas de forma sequencial e sistémica.

Por fim, cabe frisar que a maior parte dos tipos de documentos e processos criados
no Sistema Eletronico de Informacdes da DPRJ trazem de forma automatica, conforme

parametrizacdo prévia da Coordenagdo de Gestdo Documental (Codoc), sugestdo de
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cddigo de classifica¢do vinculado ao assunto do documento ou processo e este codigo
devera sempre ser validado pela unidade produtora da documentacao.

1.4.4. Avaliacéo

A avaliacdo € um processo de anélise de documentos de arquivo, que estabelece
0s prazos de guarda e a destinacéo final, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.
Portanto, essa etapa visa a estabelecer os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos,
definindo quais serdo eliminados e quais serdo recolhidos e preservados para fins
historicos e cientificos.

Assim, a avaliacdo de documentos arquivisticos € uma etapa decisiva no processo
de implantacéo de politicas de gestdo de documentos, pois traz agilidade ao processo de
recuperacao dos documentos e das informacdes neles contidas; possibilita a eliminacéo
criteriosa de documentos, a reducdo da massa documental acumulada e a consequente
liberacdo de espaco fisico e 16gico, a preservacdo dos documentos de guarda permanente,
além do estimulo a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

Sendo o produto resultante da avaliacdo, a Tabela de Temporalidade de
Documentos é o instrumento de destinacdo de documentos que estabelece prazos de
transferéncia, recolhimento e eliminacdo. Nela constam os prazos de guarda dos
documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao arquivo intermediario, bem
como 0s prazos que determinam sua eliminacao ou recolhimento ao arquivo permanente.

Por possuir um carater dinamico, as Tabelas de Temporalidade de Documentos
das Atividades-meio e das Atividades-fim da DPRJ deverdo ser periodicamente
atualizadas, incorporando as mudangas que eventualmente ocorrerem na legislacdo que
os fundamentam ou na estrutura e/ou fluxo da instituicéo.

A Comissdo de Gestdo de Documentos, com o auxilio da Coordenagéo de Gestdo
Documental (Codoc), é responsavel pela orientagdo e realizagdo do processo de analise,
avaliacdo e destinacdo da documentacédo produzida ou recebida pela DPRJ, cabendo ainda
a identificacdo, definicdo e zelo pela aplicacdo dos critérios de valor secundario dos
documentos; além da andlise e aprovagdo dos editais de eliminacdo dos documentos

desprovidos desse valor.
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1.5. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

1.5.1. Introducéao

Recomendados pela legislacdo, e j& mencionados neste Manual, 0s instrumentos
de gestdo sdo de fundamental importancia para a efetiva execucdo da politica de gestdo
de documentos na Administracao Publica. Assim, os instrumentos técnicos de gestdo de
documentos de arquivo da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro sédo: o Manual
de Gestdo de Documentos, o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-meio®e das Atividades-fim*.

Cumpre mencionar que ao aplicar os instrumentos de gestdo de documentos 0s
usuérios tendem a identificar melhor as suas atividades. Além disso, estes instrumentos
precisam ser atualizados periodicamente com o intuito de acompanhar as mudancas na

entidade produtora.

1.5.2. Metodologia dos instrumentos arquivisticos da Atividade-meio

1.5.2.1. Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio

Na parte concernente ao Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-
meio, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados
assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcGes e
atividades desempenhadas pela DPRJ.

Em outras palavras, no Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-
meio 0s assuntos recebem cddigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia funcional da
DPRJ, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do
geral para o particular, sendo que as classes principais correspondem as grandes funcdes
desempenhadas pela instituicéo.

A seguir, estdo enumeradas as subclasses de assuntos, constituintes da Classe 0-0
— ADMINISTRACAO GERAL, apresentadas sob a codificacdo duplex:

0-1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

0-2 GESTAO DE PESSOAS

0-3 GESTAO DE MATERIAL

0-4 GESTAO DE PATRIMONIO

3 O Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das Atividades-meio da Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro podem ser acessados aqui.

40 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das Atividades-fim da Defensoria Publica do Estado
do Rio de Janeiro podem ser acessados aqui.

@ Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro | Coordenacdo de Gestdo Documental


https://defensoria.rj.def.br/uploads/arquivos/ad87107225be40f9995707448315df41.pdf
https://defensoria.rj.def.br/uploads/arquivos/ad87107225be40f9995707448315df41.pdf

Manual de Gestdo Documental

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-7 TECNOLOGIA DA INFORMACAO

0-8 ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE DEFENSORES /
SERVIDORES

As classes sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e
subgrupos, os quais recebem cddigos numéricos. Dessa forma, tomando-se como

exemplo a Classe 0-0 e a Subclasse 0-1, tem-se:

Classe 0-0 ADMINISTRACAO GERAL
Subclasse 0-1 ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO
Grupo 0-1-2 COMUNICACAO SOCIAL
Subgrupos 0-1-2-1 DIVULGACAO EXTERNA
0-1-2-1-1 Credenciamento de
jornalistas

Note-se que os codigos numéricos refletem a subordinacdo dos subgrupos ao
grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinacdo € representada por

margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

FIGURA 5 - Plano de Classificacdo de Documentos - subordinagdo entre classe, subclasse, grupo e subgrupo.

0-0 ADMINISTRAC&O GERAL
0-1 ORGANIZA(,‘T\O E FUNCIONAMENTO

COMUNICAGAO SOCIAL Norma, regulamentacéo, diretriz, procedimentos, estudo e/ou deciséo de carater geral referente & comunicag3o social
" dlassificar no codigo 0-1-0.

0-1-2-1 DIVULGAGAO EXTERNA (RELACAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)
0-1-2-1-1 Credenciamento de jornalistas. l Enquanto vigora | 1ano I Eliminagdo |

O Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-meio da DPRJ localiza-
se basicamente na primeira coluna & esquerda, denominada CODIGO/ASSUNTO, na
qual codigo refere-se a codificacdo numérica e assunto refere-se as funcdes, atividades,
especies e tipos documentais da DPRJ.
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FIGURA 6 - Fragmento do Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-meio da DPRJ

DEFENSORIA P(JBI_ICA TABELA DE TEMPORALIDADE DE

'\:_//" DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO
DESTINACAO
FINAL

PRAZO DE GUARDA

CODIGO / ASSUNTO OBSERVACAO

FASE CORRENTE

0-0 ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA Incluem-se

d it fi 205 projetos, dos e ! a Guarda

organizacio e métod ¢80 administrativa e outros TS0 Vigor | 2 Permanente
imentos visem & moderni das atividades da DPRJ.

0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se
documentos referentes ao planejamento e aos planos,

0-0-2-1 programas e projetos de trabalho relativos ao Enquanto vigora S anos
desenvolvimento das atividades cientificas, técnicas e
administrativas da DPRJ.

® Quanto aos demais planos,
programas e/ou projetos de

Guarda trabalho, classificar no assunto
Permanente |especifico. // e Quanto &
programac3o orcamentaria, ver o
codigo 0-5-1-1.

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

e S30 passiveis de eliminagdo os

. d elatori jas informagde:

0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enguaiio vigors' | ‘Sanos: | SUReia. |reistonios cujas informaches
Permanente |encontram-se recapituladas em

outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatérios
0-0-3-2 de atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de Enquanto vigora | Sanos Eliminagdo
atividades institucional final (completo)
ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE
RELATORIOS DE ATIVIDADES

Enquanto vigora | 2 anos Eliminagdo

A explicagdo sobre o contetido de cada classe e subclasse, assim como dos grupos
e subgrupos, esta detalhada no proprio Plano de Classificacdo de Documentos das
Atividades-meio da DPRJ. A utiliza¢do constante e sistematica do Plano possibilitara o
entendimento e a sua aplicagdo no cotidiano da atividade de classificar documentos e
processos em cada unidade administrativa.

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, 0s grupos e subgrupos
referentes a outros assuntos poderdo ser desenvolvidos e ampliados. Para tanto, os itens
a serem criados deverdo ter a indicacdo de temporalidade e destinagdo, e deverdo ser
encaminhados a Coordenacgdo de Gestdo Documental (Codoc) para analise e validacéo,
apos, a Comissao de Gestdo de Documentos para aprovacao.

A classificacdo de um documento, ou seja, a atribuicdo de um codigo, devera ser
feita no ato de producdo do documento. No SEI, esse procedimento acontece na tela de
criacdo do processo ou documento através da caixa de CLASSIFICACAO POR
ASSUNTO. Realizando a classificagdo no ato de producdo do documento o servidor

agiliza o processo de avaliacdo do mesmo.
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1.5.2.2. Tabela de Temporalidade de Documentos

J& na parte concernente a Tabela de Temporalidade de Documentos das
Atividades-meio constam os prazos estabelecidos para a guarda de documentos da DPRJ,
de acordo com o ciclo de vida e vigéncia dos documentos. Além disso, define a destinagédo
final dos documentos depois de decorridos os prazos nas fases corrente e intermediaria,
determinando quais serdo eliminados e quais serdo preservados para a constituicdo da
memoria institucional.

Em suma, o objetivo da Tabela de Temporalidade de Documentos é o de ter o
controle sistematico de quais documentos serdo transferidos (passagem dos documentos
do arquivo corrente para o arquivo intermediario), recolhidos (passagem dos documentos
dos arquivos corrente ou intermediario para 0 arquivo permanente) ou eliminados por
serem desprovidos de valor secundario.

A Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da DPRJ
localiza-se basicamente nas outras quatro colunas (a direita). Ela esta dividida em duas
etapas: prazo de guarda — que se subdivide em fase corrente e fase intermediéria, e
destinacdo final — que determina a eliminacéo ou a guarda permanente. Assim temos:

e Fase Corrente - estabelece o tempo de permanéncia dos documentos e processos
na unidade produtora ou na unidade atualmente responsavel por sua guarda;

e Fase Intermedidria - estabelece o tempo de permanéncia dos documentos e
processos na unidade com atribuigéo de arquivo, aguardando a destinacao final,

e Destinacdo Final - ap6s o cumprimento dos prazos de guarda nas fases corrente

e intermediéria, indica se 0 documento ou processo podera ser eliminado ou se

deverd ser permanentemente arquivado no &mbito da DPRJ;

« Observacéo - apresenta, caso necessario, algum procedimento ou informacées

necessarias ou complementares.
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FIGURA 7 - Fragmento da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-meio da
DPRJ.

@ DEFENSORIA PL’JBLICA TABELA DE TEMPORALIDADE DE
~—

DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DOCUMENTOS - ATIVIDADE-MEIO
DESTINACAO
FINAL

PRAZO DE GUARDA

CODIGO / ASSUNTO OBSERVACAO

0-0 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA Incluem-se
di 20s estudos e normas relativos & Guarda

got & métod 3 & outros Enq o2 Permanente

procedimentos que visem & modernizac3o das atividades da DPR).
0-0-2 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO Incluem-se

© Quanto aos demais planos,
programas e/ou projetos de

Guarda trabalho, classificar no assunto
Permanente |especifico. // e Quanto 3
programag3o orgamentaria, ver o
codigo 0-5-1-1.

doc: refi ao planej e aos planos,

0-0-2-1 programas e projetos de trabalho relativos ao Enquanto vigora | S anos
d I to das atividades ci técnicas e
administrativas da DPRJ.

s

0-0-3 ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES

@ 530 passiveis de eliminagdo os
0-0-3-1 RELATORIO DE ATIVIDADES INSTITUCIONAL (FINAL) Enquanto vigora | S anos Guacda  [relatirios cujas informactes
Permanente |encontram-se recapituladas em

outros.

RELATORIO DE ATIVIDADES SETORIAL Refere-se a relatorios
0-0-3-2 de atividades setoriais que estejam inseridos no relatério de Enquanto vigora | 5anos Eliminagdo
atividades institucional final (completo)
ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE
RELATORIOS DE ATIVIDADES

0-0-3-3 Enquanto vigora 2 anos Eliminag3o

Os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
meio comegam a ser contados ap06s o encerramento definitivo do tramite do documento
e/ou processo administrativo, que ocorre, por exemplo, ap6s o0 exaurimento do objeto do
processo administrativo ou ainda depois do transito em julgado, da aprovacéo de contas,
entre outras situacdes explicitadas na Tabela. Ou seja, enquanto o documento ou o
processo, na sua fase corrente, estiver sujeito a alguma condicdo, o prazo de guarda ndo
deve comecar a ser contado.

Tanto para documento em suporte papel, quanto para documentos eletrénicos, ja
que o Mdodulo de Arquivo ainda ndo esta disponivel no SEI, a avaliagdo devera ser feita
manualmente. O procedimento de aplica¢do do instrumento é melhor detalhado no item
2.1.4.1. deste Manual.

1.5.3. Metodologia dos instrumentos arquivisticos da Atividade-fim

A metodologia aplicada quanto aos documentos relacionados a atividade-fim da
Defensoria foi a de identifica¢do dos tipos dos documentos que tramitam em tal atividade.
Para essa elaboracdo foi necessaria a compreensdao do funcionamento da entidade
produtora, ou seja, das competéncias atribuidas as areas e das atividades que justificam o
tipo documental produzido, para a correta atribuicdo de valores (juridico, fiscal,
administrativo e histérico), prazos de retencéo (em cada unidade da rede dos arquivos) e
destinacao (eliminacdo ou guarda permanente) para os documentos.
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Assim, para a producdo propriamente dita do plano de classificagéo e da tabela de
temporalidade das atividades-fim, aplicou-se a metodologia de identifica¢do da tipologia
documental que consiste em duas fases. A primeira fase é identificacdo da entidade
produtora e suas atribui¢bes, as quais sdo hierarquicamente competéncia, funcbes e
atividades. J& a segunda fase € a identificacdo do documento, propriamente dito,
produzido em cada atividade e a adequacdo do seu nome de utilizagdo a nome do tipo

documental.

1.5.3.1. Plano de Classificagdo de Documentos
O Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-fim esta

hierarquicamente dividido em funcéo, subfuncao, atividade e tipo documental:

e Funcio — E a missdo para qual o 6rgdo foi criado.

e Subfuncdo — S8o os encargos atribuidos ao 6rgdo para o desempenho de sua
funcéo.

e Atividade — E agdo desempenhada no cumprimento de uma funcdo, e esta
diretamente relacionada a producéo e acumulacéo documental.

e Tipologia documental - E o conjunto dos tipos documentais; configuracio que
assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela representa.
Definem as séries documentais. Ex: Oficio de solicitacdo de férias, Processo de
solicitacdo de férias.
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O Plano de Classificagdo de Documentos deve possuir a seguinte configuracao:

FIGURA 08 - Fragmento do Plano de Classificacdo de Documentos das Atividades-fim da DPRJ.

@ COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS DA AREA FIM

DEFENSORIA PUBLICA

Assunto: PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS - AREA FIM

Funcgao: 01 -
Subfuncao: 01.01
Atividade: 01.01.01
Documentos: 01.01.01.01
01.01.01.02
01.01.01.03
01.01.01.04
01.01.01.05
01.01.01.06
01.01.01.07
01.01.01.08

Assim como na atividade-meio, classificacdo de um documento na atividade-fim
deve ser feita no ato de producdo/recebimento do documento. Realizando a classificacdo
no ato de produgdo do documento o servidor agiliza o processo de avaliagdo do mesmo.
Ainda assim, como o VERDE ainda ndo dispde do mddulo de arquivo, a contagem de

prazos dever ser feito de forma manual.

1.5.3.2. Tabela de Temporalidade de Documentos
A Tabela de Temporalidade de Documentos além de apresentar 0os campos de
fungéo, subfuncdo, atividade e tipo documental assim como o Plano de Classifica¢do de
Documentos, apresenta 0s campos prazos de guarda, destinacdo, observacdo e
fundamentacdo normativa como explicamos a seguir:
e Prazo de guarda — S&o prazos definidos com base na legislacdo para guarda de

documentos em arquivos correntes e intermediarios.
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o Corrente — E 0 tempo, expresso em anos ou em acdes, em que 0S
documentos atingem o objetivo para o qual foram produzidos, ou seja, 0
tempo administrativo. Os documentos em fase corrente podem estar em
tramite ou ndo e, o seu prazo de guarda deve ser contado a partir da data
de producédo do documento.

o Intermediario — E o tempo, expresso em anos, que os documentos sio
mantidos para fins legais e fiscais, ou seja, ja esgotaram 0 seu prazo
administrativo ou de vigéncia. Os documentos nesta fase tém uso pouco
frequente, porém devem ser mantidos para eventuais consultas. Este prazo
deve ser contado a partir da data de transferéncia dos documentos do
corrente para o intermediario.

e Destinacdo - Atribuicdo do destino final para os documentos ap6s 0 vencimento
dos prazos de guarda, quando considerados de guarda permanente, ou passiveis
de eliminacao.

o Eliminacdo - Indica quais documentos devem ser eliminados, devido a
auséncia de valor histérico ou cientifico.

o Permanente - Indica quais documentos, devido o seu valor histérico e
cientifico, devem ser armazenados permanentemente, ndo devendo ser
eliminados.

e Observagoes - Explica sobre o &mbito de produgdo do documento e se contém
dados pessoais.

e Fundamentacdo Normativa — Explicitacdo dos atos legais que embasam a

producéo e os prazos de guarda dos tipos documentais produzidos.

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve possuir a seguinte configuracéo:
FIGURA 09 - Fragmento da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da DPRJ.

PRAZO DE GUARDA 'DESTINACAO

DOCUMENTO
CORRENTE INTERMEDIARIO ELUMINACAO [ PERMANENTE

OBSERVACAO FUNDAMENTAGAO NORMATIVA

01.01.01.01 Vigéncia 50anos x

01010102 1an0 5anos X

01010103 1an0 - x

01.01.01.0¢ Vigéncia 50anos x

Tanto para documento em suporte papel, quanto para documentos eletrdnicos, a
avaliacdo devera ser feita manualmente uma vez que o VERDE ainda n&o possui modulo
de arquivo. O procedimento de aplicacdo do instrumento é melhor detalhado no item
2.1.4.1. deste Manual.
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ROTINAS E PROCEDIMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS NA
DEFENSORIA
2.1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS

2.1.1. Introducéo

A producdo é a primeira etapa da gestdo de documentos e corresponde a fase de
criacdo dos tipos de documentos em circulagdo no ambito da DPRJ.

Essa etapa perpassa por dois aspectos: a disponibilizacdo do tipo documental nos
Sistemas e a padronizacao tanto da estrutura documental quando da atividade que o gera.

A unidade responsavel por disponibilizar o documento precisa estar atenta a fim
de evitar duplicidades ou a disponibilizacdo de novos tipos de documentos néo
necessarios a consecucao das atividades. A reducdo de tipos documentais ao minimo
necessario otimiza o trabalho do servidor e/ou defensor ja que estardo disponiveis apenas
0s documentos que devem ser inseridos em um processo.

Além disso, por parte do servidor e/ou defensor € necessaria extrema atengéo na
producdo dos documentos necessarios para fazer prova da execucao de uma atividade.

2.1.2. Padronizagdo da estrutura documental

A fim de uniformizar os documentos administrativos produzidos pela DPRJ,
propde-se uma estrutura padronizada de formatacdo para os tipos documentais com
objetivo de facilitar sua identificacdo e a comunicacao entre dentro da DPRJ, bem como
entre a DPRJ e entidades externas.

Padronizar é definir de que maneira a informacdo estard disposta dentro do
documento. Seu principal objetivo é a identificagdo da origem do documento (qual
unidade administrativa o criou), a sua localizacdo nos mecanismos de pesquisa, seu
contetdo, bem como no seu preenchimento pelo usuario.

Assim, orientamos que os documentos produzidos no &mbito da DPRJ apresentem
estrutura e disposicéo de seus elementos de forma padronizada, em conformidade com o

disposto neste Manual, como se segue:

e Cabecalho:
= deverd apresentar o timbre da instituicdo, de acordo com o padréo definido
pela unidade responsavel pela identidade visual da DPRJ;
= 0 nome da Defensoria Publica devera ser escrito todo em letra maiuscula,

sem abreviacgoes;
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Atencdo: ndo serd admitido constar nenhuma outra informagdo no
cabecalho.

e Titulo do documento:

= devera apresentar o nome da tipologia documental e estar escrito todo em
letra mailscula, sem abreviacOes e em negrito, e devera estar centralizado
abaixo do cabecalho.

e Local e data:

o Para documentos de tramite interno:

= quando aplicavel na estrutura do documento, em regra, deverdo estar
alinhados a direita, por extenso, antes do texto;

= quando néo for possivel, deverdo estar alinhados a direita ao final do texto.

o Para documentos de tramite externo:

= devera se apresentar alinhado a direita e posicionado entre o término do
contetido do documento e o fecho do documento.

e Fecho - quando aplicavel na estrutura do documento, devera estar todo em letra
maiuscula, em negrito e centralizado, constando apenas o setor do responsavel
que for expedir o documento;

e Rodapé:

= quando aplicavel na estrutura do documento, deverd constar como
referéncia o nimero do processo alinhado a esquerda;

= devera constar centralizados: o nome da unidade produtora, endereco,
telefone e site da DPRJ.

2.1.2.1. Padronizacgéo da tipologia em ambiente SEI

No Sistema Eletrénico de Informacdes para criacdo de novos tipos documentais e

processuais utilizamos a seguinte metodologia:

e Para documentos:
[ESPECIE DOCUMENTAL] + [ACAQ] + [OBJETO/COMPLEMENTO)]
Ex.:. Oficio [espécie documental]® + de solicitacio [acdo] + de férias

[objeto/complemento]

5 A espécie documental € a configuragdo que assume o documento de acordo com a disposicdo e a natureza

das informacdes nele contidas. Ex: ata, ato, carta, certiddo, mensagem, oficio, relatorio, etc.
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e Para processos:
[FUNCAQ]: [ATIVIDADE OBJETO DO PROCESSO]
Ex.: [Organizacdo e Funcionamento]: [Comunicagéo de Diviséo de Trabalho].

A funcdo sdo os encargos atribuidos ao 6rgdo para o desempenho de sua
competéncia. Ex: Gestdo de pessoal, gestao financeira, atuacao estratégica, etc.

Assim, com a padronizacdo basica estabelecida, a Coordenacdo da area de
documentacdo ird auxiliar na criacdo de novos tipos de documentos e de processos,

seguindo o passo a passo vigente nos Apéndice | e II.

2.1.3. Aplicagdo do Plano de Classificagéo

2.1.3.1. Atividade-meio

Toda a documentacgdo administrativa da Defensoria Publica do Estado do Rio de
Janeiro deve ser classificada de acordo com o Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-meio, aprovados pela Resolugdo DPGERJ
n° 1040/2020. E altamente recomendavel que os documentos e processos administrativos
sejam devidamente classificados nas unidades durante a producdo, recebimento ou
tramitacdo, isto é, ainda na fase corrente da documentacéo.

A aplicagéo do Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades-meio deve
ser realizada por servidores vinculados as unidades administrativas responsaveis pela
producdo, recebimento e/ou tramite da documentacdo, de acordo com as seguintes
operagoes:

e estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto
devera ser classificado;

¢ codificacdo: consiste na conferéncia e atribui¢do do codigo numerico referente ao
assunto de que trata o documento.

No &mbito da DPRJ, quando se tratar de processos eletronicos, documentos natos
digitais e documentos digitalizados (externo) em ambiente digital, o procedimento para

classificacdo seguird o passo a passo vigente no respectivo sistema.

2.1.3.2. Atividade-fim
Toda a documentacdo referente a atuacéo da area fim da Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro deve ser classificada de acordo com o Plano de Classificacédo e

Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim, aprovado respectivamente
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pela Resolugio DPGERJ n® 1194/2022. E altamente recomendavel que os documentos e
eventuais processos administrativos sejam devidamente classificados nas unidades
durante a producdo, recebimento ou tramitacdo, isto €, ainda na fase corrente da
documentacao.

A aplicacdo do Plano de Classificagcdo de Documentos das Atividades-fim deve
ser realizada por servidores vinculados as unidades administrativas da area fim
responsaveis pela producéo, recebimento e/ou tramite da documentacgéo, de acordo com
as seguintes operacoes:

e Localizar a funcdo na qual trabalha;

e Localizar a atividade desempenhada dentro funcgéo;

e Identificar a tipo documental correspondente ao documento;

e Inserir o cddigo de classificacdo respectivo no documento e/ou campo do

sistema.

2.1.4. Aplicacdo da Tabela de Temporalidade
2.14.1. Atividade-meio e atividade-fim

A aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos refere-se as rotinas e
procedimentos adotados para transferéncia, recolhimento e destinacdo dos documentos e
processos administrativos, uma vez cumpridos 0s prazos de guarda preestabelecidos para
cada fase.

No que tange os documentos fisicos apds aplicacdo do cddigo de classificacdo é
recomendado que cada caixa armazene apenas um tipo documental incluindo a data-
limite no espelho da caixa para facilitar no momento da transferéncia, eliminagdo ou
recolhimento. No entanto, caso ndo estejam desta forma, recomendamos seguir as
orientagdes abaixo:

e Definir o objetivo da aplicagdo da TTD: transferéncia, eliminagdo ou
recolhimento;

e Agrupar os tipos documentais ou assuntos orientando-se pelos codigos das
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos;

e Separar as séries documentais de acordo com a data-limite;

e Sequir as orientagdes dos procedimentos de transferéncia, eliminagéo e

recolhimento deste Manual.
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No que diz respeito aos processos eletrénicos, no SEI, orientamos que sejam
incluidos em blocos por tipo de processo, informando o respectivo cédigo de classificacdo
e as datas limites. Apds essas etapas, orientamos que sejam seguidos os procedimentos
de transferéncia, eliminacéo e recolhimento deste Manual.

Quanto aos documentos que tramitam no sistema VERDE, uma vez que este
sistema ainda nao dispGe de modulo de arquivo, a avaliacdo de documentos e processos
devera ser feita de forma manual.

Ainda assim, ressaltamos que a Coordenacdo de Gestdo Documental (Codoc)
poderd sugerir modificacdes dessas rotinas e procedimentos quando identificadas falhas,
omissdes ou quaisquer ndo conformidades no processo de selecdo dos documentos e
processos administrativos, considerando 0s prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-meio vigente da DPRJ

Cumpre informar também gue os documentos e processos administrativos cujos
assuntos e seus respectivos prazos ndo constem na atual versdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-meio devem ser relatados pelas unidades
responsaveis por sua producéo ou por sua guarda a Coordenacdo de Gestdo Documental
(Codoc). Apobs analisar e validar, a Codoc ira encaminhar a Comissdo de Gestdo de

Documentos para aprovagao.
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2.2. DIGITALIZAQAO DE DOCUMENTOS
2.2.1. Preparagédo do documento
A higienizacéo e preparacdo dos documentos para digitalizacdo devem observar
as seguintes questoes:
e Anadlise de integridade fisica do documento para que 0 processo de
digitalizacdo ndo seja mais danoso que benéfico;
e Retirada grampos, clipes, fitas adesivas e quaisquer outros itens que
possam comprometer o documento e a digitalizacéo;
e Retirar dobras ou amassados;
e Atencdo aos tamanhos dos documentos, como as plantas, que necessitam
de mesa digitalizadora para o procedimento ou em formatos menores que
A4 que podem necessitar se fixados em folha A4 para correta leitura da
digitalizadora;
e E se necessario, entrar em contato com a Coordenacdo da &rea de

documentacdo para auxilio em pequenos reparos nos documentos.

@ Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro | Coordenacao de Gestdo Documental



Manual de Gestdo Documental

2.2.2. Padroes tecnicos minimos
Para que um representante digital produza os mesmos efeitos do documento fisico
e seja elegivel a eliminacdo sdo necessarios padrdes técnicos minimos previstos em

regulamentacéo interna. Atualmente, conforme Resolucdo DPGERJ 1167/2022 sé&o eles:

DOCUMENTO

RESOLUCAO
MINIMA

COR

TIPO
ORIGINAL

FORMATO
DE
ARQUIVO

Textos
impressos, sem
ilustracédo, em
preto e branco

300 dpi

Monocromatico
(preto e branco)

Texto

Texto PDF/A

Textos
impressos, com
ilustracéo, em
preto e branco

300 dpi

Escala de cinza

Texto/imagem

Texto PDF/A

Textos
impressos, com
ilustracéo e
cores

300 dpi

RGB (colorido)

Texto/imagem

Texto PDF/A

Textos
manuscritos,
com ou sem

ilustracdo, em
preto e branco

300 dpi

Escala de cinza

Texto/imagem

Texto PDF/A

Textos
manuscritos,
com ou sem
ilustracéo, em

cores

300 dpi

RGB (colorido)

Texto/imagem

Texto PDF/A

Fotografias e
cartazes

300 dpi

RGB (colorido)

Imagem

PNG

Plantas e mapas

600 dpi

Monocromatico
(preto e branco)

Texto/imagem

PNG
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2.2.3. Metadados minimos exigidos
2.2.3.1. Metadados técnicos®

Para que um representante digital produza os mesmos efeitos do documento fisico

e seja elegivel a eliminacdo sdo necessarios metadados técnicos minimos previstos em

regulamentacéo interna. Atualmente, conforme Resolugdo DPGERJ 1167/2022 séo eles:

METADADOS DEFINICAO
Palavras-chave que representam o conteldo do documento.
Indexador Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de
vocabulério controlado ou tesauro.
Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu 0 documento.
Data e local da Registro cronolégico (data e hora) e topico (local) da
digitalizacéo digitalizacdo do documento.
Identificador do Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua
documento digital captura para o sistema informatizado (sistema de negdcios).
Responsavel pela

digitalizacio Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacao.

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser
formal ou atribuido:

Titulo « formal: designagdo registrada no documento;

« atribuido: designagdo providenciada para identificagdo de

um documento formalmente desprovido de titulo.

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragéo da
espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.
Hash (chekcsum) da Algoritmo que m_apeia uma seql_Jénqia de bits (dg um arquivo

em formato digital), com a finalidade de realizar a sua
verificacdo de integridade.

Tipo documental

imagem

6 O Sistema Verde até a publicacdo deste Manual ndo possui suporte para os metadados minimos exigidos,
portanto os documentos fisicos, mesmo apos a digitalizacdo, nao poderdo ser eliminados na forma do artigo
27 da Resolucdo DGERJ n° 1.167/2022. Quando o recurso for disponibilizado, este Manual sera atualizado,
bem como ocorrerdo comunicagfes pelos meios adequados.
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2.2.3.2. Metadados arquivisticos
Para que um representante digital produza os mesmos efeitos do documento fisico
e seja elegivel a eliminacdo sdo necessarios metadados arquivisticos minimos previstos

em regulamentacdo interna. Atualmente, conforme Resolu¢do DPGERJ 1167/2022 sé&o

eles:

METADADOS

DEFINICAO

Codigo de classificacdo

Identificacdo de competéncia, funcéo, atividade e tipologia
documental com base em um plano de classificacdo de
documentos.

Data de producdo (do
documento original)

Registro cronoldgico (data e hora) e topico (local) da
producdo do documento.

Destinagao prevista
(eliminacdo ou guarda
permanente)

Indicacdo da proxima acdo de destinacdo (transferéncia,
eliminacgéo ou recolhimento) prevista para o documento, em
cumprimento a Tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracdo da
informacdo no documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicacdo do documento.

Identificador do
documento

Identificador Unico atribuido ao documento

Interessado

Nome e/ou identificacdo da pessoa fisica ou juridica que tem
envolvimento ou a quem interessa 0 assunto do documento.

Orgéo produtor

Pessoa fisica ou juridica que produz ou recebe documentos
arquivisticos em funcdo de seu mandato/missao, funcdes ou
atividades.

Prazo de guarda

Indicagéo do prazo estabelecido em tabela de temporalidade
para 0 cumprimento da destinacéo.
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2.2.4. Assinatura eletronica

A assinatura eletrénica é todo e qualquer meio de validacdo juridicamente aceita
para confirmar a autoria da producdo de um documento. A assinatura eletronica é um
recurso de uso exclusivo do usuario que a possui, tendo carater pessoal e intransferivel.

E importante ressaltar que a assinatura digital e a identificacio do signatario s&o
tipos de assinatura eletronica.

A assinatura digital é a autenticacdo de identidade do usuario, com alto nivel de
seguranca, por meio de autoridade certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

A identificacdo do signatério sdo os dados de quem assina o documento, como por
exemplo: nome, matricula, lotacdo ou qualquer conjunto de dados que permita identificar

o0 responsavel pela assinatura:

Julia Pitanga
Coordenadora de Gestdo Documental
Matricula 0000000-0
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2.3. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
2.3.1. Introducéo
A transferéncia € a passagem de documentos da fase corrente para a fase

intermediaria onde aguardardo a destinacdo final: eliminacdo ou recolhimento para

guarda permanente. Tem por objetivo racionalizar o uso dos espacos fisico nas unidades
administrativas, uma vez que 0s documentos correntes, apos periodo de vigéncia, deixam
de ser frequentemente utilizados e consultados, fato que néo justifica mais sua guarda
junto a tais unidades.

2.3.2. Orientac0es

O procedimento para transferéncia dos documentos da unidade administrativa
para o setor de arquivamento consiste nos seguintes pontos:

e Entrar em contato com o setor de arquivamento para consultar a
viabilidade da transferéncia de documentos;

e Aguardar envio do cronograma de transferéncia de documentos;

e Enviar os documentos a serem transferidos organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados e acompanhados da “Listagem de
transferéncia de documentos”;

e Para processos e oficios, excluindo-se os casos de segunda via, devera ser
produzida uma lista anexa a Listagem de transferéncia de documentos
identificando-os individualmente pelo seu nimero;

e O setor de arquivamento devera conferir a listagem com a documentacao
recebida e quando constatado a fidedignidade emitir o Termo de
transferéncia de documentos;

e Ao constatar qualquer discrepancia entre a listagem e a documentacéo
enviada, o setor de arquivamento deverd sinalizar a unidade
administrativa e, caso seja nhecessario interromper o0 processo de

transferéncia dos documentos.

Para o correto preenchimento das Listagem de transferéncia de documentos

constante no Anexo I, explicamos abaixo cada campo:

e CODIGO - Preencher com o c6digo numérico correspondente ao assunto/tipo

documental atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.
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e TIPO DOCUMENTAL - Preencher com o assunto/tipo documental
correspondente ao codigo atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.

e DATA-LIMITE - Preencher com o ano mais antigo e 0 ano mais recente
indicando o inicio e o término do periodo que abrange os documentos a serem
transferidos, separados por hifen, quando o conjunto documental a ser transferido
abrange todos os anos incluidos nas datas-limite, ou barra, quando o conjunto
documental a ser transferido ndo abrange todos os anos compreendidos nas datas-
limite.

e UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO - Esta coluna é dividida pela
quantificacao e especificacdo das unidades de arquivamento a serem transferidas.
Deve ser registrada a quantidade e o tipo de embalagens (caixas, pacotilhas,
processos, pastas, entre outros), utilizadas no acondicionamento dos documentos
a serem transferidas.

e OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS - Devem ser registradas notas
complementares Uteis ao esclarecimento das informacdes referentes aos conjuntos
documentais a serem transferidos, assim como as justificativas que se fizerem
necessarias. Tais, como, informar que os documentos e/ou processos estdo sendo
transferidos em razédo existéncia de representante digital que nao corresponde aos

moldes do regulamento da DPRJ.

FIGURA 10 - Esquema da passagem de documentos da fase corrente para intermediaria

Transferéncia
Corrente Intermediario

1=
g Guarda
temporaria por
razdes de
prescri¢do ou

precau¢ao

Documentos
desprovidos de
valor
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2.4, DESTINA(;AO DE DOCUMENTOS

2.4.1. Eliminacgao

2.4.1.1. Introducéo

A eliminacdo consiste, em regra, no descarte autorizado dos documentos e
processos administrativos que j& cumpriram 0s prazos estabelecidos nas Tabela de
Temporalidade de Documentos da DPRJ. Com a eliminag&o busca-se evitar o acimulo
de documentos desnecessarios e reduzir os gastos com espaco de guarda, moveis e
materiais decorrentes do armazenamento desses documentos.

A eliminacdo é resultado da avaliagcdo documental e deve ter como base a Tabela
de temporalidade de documentos em vigor e no ambito da Defensoria Publica do Estado
do Rio de Janeiro serd conduzida pela respectiva Comissdo de Gestdo de Documentos,
instituida por Resolucdo DPGE.

Ressaltamos que, diante da previsdo no art. 2°-A, 81° da Lei n°® 12682/2021, art.
2°-A, foi regulamentada internamente a possibilidade de eliminacdo de documento fisico
apos a digitalizacdo, desde que constatada a integridade do representante digital na forma
do regulamento constante nos termos Resolu¢cdo DPGERJ 1167/2022.

2.4.1.2. Orientacdes
O procedimento para eliminacgdo dos documentos da unidade administrativa para
0 setor de arquivamento consiste nos seguintes pontos:

e Emissdo da Listagem de eliminacdo de documentos dirigido a (ao)
Presidente da respectiva Comissdo de Gestdo de Documentos para
aprovacao;

o A Listagem de eliminagdo de documentos que contenha
documentos que dependam de aprovacdo de contas para serem
eliminados, deverd estar acompanhada dos comprovantes de
aprovacao de contas por parte do Tribunal de Contas competente
(Certiddo emitida pelo Tribunal de Contas e/ou érgdo de controle
interno da Defensoria Pablica ou Publicacdo do Acorddaos em
orgao oficial) e do quadro de consolidacdo das aprovacOes de
contas preenchido.

e Ap0s aprovacdo da Comissao de Gestdo de Documentos, a Listagem sera

remetida ao Defensor Publico Geral para autorizacao;
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e A (0) Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos fara publicar o
Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos;

e O Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos devera consignar o
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacGes ou,
quando for o caso, possibilitar as partes interessadas requererem o
desentranhamento de documentos ou coOpias de pecas de processos ou
expedientes, mediante peticdo dirigida a Comissdo de Gestdo de
Documentos, desde que tenham respectiva qualificacdo e demonstracdo
de legitimidade do pedido;

e A documentacdo devera ser encaminhada para cooperativa devidamente
credenciada junto a Defensoria para fragmentacdo mecanica dos suportes
de registro das informag6es com o acompanhamento de servidor,
preferencialmente da Coordenacdo de Gestdo Documental. Quando néo
for possivel realizar a eliminacdo através de cooperativa, a unidade
administrativa devera se responsabilizar pela fragmentagéo;

e Durante o processo de fragmentacdo é obrigatorio que seja realizado o
registro fotografico e este deve ser inserido no respectivo processo de
eliminacdo no SEI;

e A Comisséo de Gestdo de Documentos por meio do Termo de eliminacéo
de documentos devera proceder o registro das informacdes relativas a
execucédo da eliminacdo para finalizar o processo;

e Caso um tipo documental/assunto ndo conste na Tabela de temporalidade
de documentos, o servidor devera entrar em contato com a Coordenagao
de Gestdo Documental para identificar o documento conforme a
metodologia aplicada nos instrumentos de gestdo de documentos.

e A Coordenacédo de Gestdo Documental elaborara anualmente documento
em que constem todas 0s novos tipos documentais/assuntos criados a
serem submetidos a respectiva Comissdo de Gestdo Documental para fins

de avaliagdo quanto ao tempo de guarda, bem como a destinacéo.

Para o correto preenchimento das Listagem de eliminacdo de documentos

constante no Anexo IV, explicamos abaixo cada campo:
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e CODIGO - Preencher com o codigo numérico correspondente ao assunto/tipo
documental atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.

e TIPO DOCUMENTAL - Preencher com o assunto/tipo documental
correspondente ao codigo atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.

e DATA-LIMITE - Preencher com o ano mais antigo e 0 ano mais recente
indicando o inicio e o término do periodo que abrange os documentos a serem
eliminados, separados por hifen, quando o conjunto documental a ser eliminado
abrange todos os anos incluidos nas datas-limite, ou barra, quando o conjunto
documental a ser eliminado ndo abrange todos os anos compreendidos nas datas-
limite.

e UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO - Esta coluna é dividida pela
quantificacdo e especificacdo das unidades de arquivamento a serem eliminadas.
Deve ser registrada a quantidade e o tipo de embalagens (caixas, pacotilhas,
processos, pastas, entre outros), utilizadas no acondicionamento dos documentos
a serem eliminados.

e OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS - Devem ser registradas notas
complementares Uteis ao esclarecimento das informaces referentes aos conjuntos
documentais a serem eliminados, assim como as justificativas que se fizerem
necessarias. Tais, como, informar que os documentos e/ou processos estdo sendo
eliminados em razdo existéncia de representante digital nos moldes do
regulamento da DPRJ.

e MENSURACAO TOTAL - Registrar a mensuracdo em metros lineares
correspondente ao total dos documentos a serem eliminados. Para informacdes
sobre a atividade de mensuragdo de documentos, ver o “Roteiro para mensuragao
de documentos textuais” no Anexo I.

e DATAS-LIMITES GERAIS - Registrar 0 ano mais antigo e 0 ano mais recente,
separados por hifen, de todos os documentos a serem eliminados e que se
encontram registrados na Listagem de Eliminagédo de Documentos.

e CONSOLIDACAO DAS APROVACOES DAS CONTAS - Registrar, de
forma suméria, as informacdes oficiais correspondentes a situacdo das prestacées
das contas da Instituicdo nos diferentes exercicios, obtidas em qualquer um dos

comprovantes de prestacao de contas por parte do Tribunal de Contas competente.
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2.4.2. Recolhimento

2.4.2.1. Introducéo

O recolhimento consiste na passagem da fase intermediaria para a fase
permanente, dos documentos que possuem valor secundario, apds o cumprimento dos
prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos. Seu objetivo é
preservar e dar acesso aos documentos de forma continua, resguardando a memdria
institucional, e os valores culturais, sociais, educacionais e cientificos, assim como 0s
elementos de prova e informacdo da Administracéo Publica e do cidadao.

Além da aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
meio, o recolhimento para a guarda permanente também se dara mediante os seguintes
critérios de selecdo estabelecidos na Resolucdo DPGERJ n° 1167/2022: documentos e
processos administrativos identificados por meio do Selo Histdrico, em razdo de sua
relevancia para a memdria institucional; e documentos e processos administrativos
selecionados na amostragem representativa — processo que permite a preservagéo de
parcela de documentos e processos originariamente destinados a eliminacdo, mas que
passam a possuir uma relevancia para fins de memdria e resgate dos procedimentos
administrativos vigentes em determinada época ou lugar.

Importante mencionar que, caso o documento seja recolhido diretamente da fase
corrente (ndo tendo passado pela fase intermedidria), a triagem para o devido
recolhimento devera incluir ainda a verificacdo da auséncia de pendéncias. Caso haja

pendéncias, estas deverdo ser apontadas e remetidas a unidade administrativa de origem.

2.4.2.2. Orientacdes
O procedimento para eliminacdo dos documentos da unidade administrativa para
0 setor de arquivamento consiste nos seguintes pontos:

e Entrar em contato com o setor de recolhimento para consultar a viabilidade
do recolhimento de documentos;

e Aguardar envio do cronograma de recolhimento de documentos;

e Enviar os documentos a serem recolhidos organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados e acompanhados da Listagem de

recolhimento de documentos;
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e O setor de recolhimento devera conferir a listagem com a documentacéo
recebida e quando constatado a fidedignidade emitir o Termo de
recolhimento de documentos;

e Ao constatar qualquer discrepancia entre a listagem e a documentacgéo
enviada, o setor de recolhimento devera sinalizar a unidade administrativa
e, Caso seja necessario interromper o processo de recolhimento dos

documentos.

Para o correto preenchimento das Listagem de recolhimento de documentos
constante no Anexo VII, explicamos abaixo cada campo:

e CODIGO - Preencher com o codigo numérico correspondente ao assunto/tipo
documental atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.

e TIPO DOCUMENTAL - Preencher com o assunto/tipo documental
correspondente ao codigo atribuido no Plano de Classificacdo de Documentos.

e DATA-LIMITE - Preencher com o ano mais antigo e 0 ano mais recente
indicando o inicio e o término do periodo que abrange os documentos a serem
recolhidos, separados por hifen, quando o conjunto documental a ser recolhido
abrange todos os anos incluidos nas datas-limite, ou barra, quando o conjunto
documental a ser recolhido ndo abrange todos os anos compreendidos nas datas-
limite.

e UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO - Esta coluna é dividida pela
quantificacdo e especificacdo das unidades de arquivamento a serem recolhidas.
Deve ser registrada a quantidade e o tipo de embalagens (caixas, pacotilhas,
processos, pastas, entre outros), utilizadas no acondicionamento dos documentos
a serem recolhidas.

e OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS - Devem ser registradas notas
complementares Uteis ao esclarecimento das informaces referentes aos conjuntos
documentais a serem recolhidos, assim como as justificativas que se fizerem

necessarias.
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FIGURA 11 - Esquema da passagem de documentos pelas fases corrente e intermedidria, visando a
contagem dos prazos para a destinacao final.
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2.5. CONSERVACAO PREVENTIVA DE DOCUMENTOS
2.5.1. Manuseio

e Manter as mdos sempre limpas ao manusear 0s documentos. As m&aos
devem ser lavadas no inicio e ao final do trabalho. A gordura natural
existente nas mdos também danifica o documento ao longo do tempo;

e Evitar consumir alimentos durante o manuseio dos documentos ou dentro
das areas de guarda, para evitar que residuos de alimentos danifiqguem os
papeéis ou se tornem atrativos para insetos e roedores;

e Ao consultar documentos, ndo apoiar as mados e 0s cotovelos.
Recomenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa;

e Na&o umedecer os dedos com saliva para folhear documentos. Sempre que
necessario devera ser utilizado o umedecedor de dedos;

e Evitar a anotacdo de informagcGes que ndo sejam pertinentes aos
documentos, e quando for necessario acrescentar alguma informagcéo,
deve-se usar lapis de grafite macio, pois assim o papel ndo ficara marcado
e, se for o caso, essa informacdo podera ser apagar facilmente.
Recomenda-se lapis 2B, 4B ou 6B,;

e Evitar a dobra do documento, pois o local dobrado se transforma em uma
area fragil que se rompe facilmente, causando grave dano ao documento.

e E vedado o uso de fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse
tipo de material perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma
mancha escura de dificil remocao;

e Evitar o uso de objetos metalicos como clipes, grampos ou “bailarina” de
metal, pois oxidam, danificando o papel. Nestes casos utilizar bailarinas
e clipes de pléastico, e grampos de aco, pois esses ndo enferrujam;

e E vedado o uso de ligas de borracha (eléstico), pois com o tempo, a liga
ird derreter e ficara grudada no papel, podendo inclusive ser um fator de
risco de incéndio;

e E vedado o uso de cola pléstica ou em bast&o para reparar os documentos,
pois a substancia quimica presente nesse material acidifica o papel
favorecendo sua degradacdo, ou seja, ela ira danificar o documento a
longo prazo. Substitua por metil celulose (a base de agua) que € neutra e

reversivel;
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e Cuidar para nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao
retira-lo de uma pasta, fichario, caixa ou estante;

e Para a higienizacdo de documentos em suporte papel, utilizar escova,
trincha ou pincel macio, com o qual sera removido a poeira e outros
detritos que estiverem sobre o papel, ou uma flanela de algodao;

e Para a higienizacdo de documento em estado fragil, recomenda-se que
faca um sache colocando um pedaco de algodao dentro de um retalho de
pano bem fino. Rale uma borracha branca e a espalhe sobre o papel. Com
a ajuda do sache, faca movimentos circulares tirando suavemente a sujeira
do papel;

e Ao manusear documentos arquivados, utilizar Equipamentos de Protecao
Individual (EPI) - jalecos (guarda p0), luvas, méscaras, e éculos a fim de
proteger os documentos e de evitar riscos a salude;

e Se um documento estiver danificado evite consertd-lo. Consulte a

Coordenacdo da area de documentacao para saber como proceder.

2.5.2. Acondicionamento

o Utilizar mobiliarios preferencialmente feitos de aco. No entanto, quando
ndo for possivel, utilizar mobiliario de madeira tratada contra insetos e
fogo;

e O tipo de mobiliario (estantes, gavetas, armarios, etc.) adequado para o
acondicionamento de documentos deve corresponder a frequéncia de uso
dos mesmos, em funcédo da durabilidade e facilidade de acesso a consulta;

e Evitar que as estantes e armarios sejam instalados em posicdo
perpendicular a parede ou, se houver necessidade de colocacdo de
estantes e armarios paralela a parede, que seja feita com distanciamento
para melhorar a circulagdo de ar e ndo criar condi¢cdes de abrigo de
insetos;

e Evitar o acimulo de pilhas de documentos e processos, pois além de
serem desorganizadas e instaveis, dificultam o manuseio e a higienizacao,

além de contribuir para a rapida deterioracdo da documentacao;
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e Evitar 0 uso de papéis acidos tipo pardo ou craft para empacotar
documentos. Quando for necessario fazer um pacote, usar papel branco
alcalino;

e Acondicionar documentos em caixas-arquivo de material estavel, como
poliondas cristal ou branca, para permitir uma melhor ventilagdo,
protecéo contra umidade e facilitar a limpeza;

e N&o acondicionar documentos acima da capacidade da caixa, pasta,
fichario, envelope ou outro suporte de acondicionamento mais adequado
para o documento;

e Caixas e pastas usadas para a guarda de documentos devem ter o tamanho
suficiente ou tamanho maior que 0s documentos para que sejam
guardados abertos, sem a necessidade de dobra-los;

e Evitar acondicionar documentos de grande formato como plantas e mapas
em forma de rolos. Acondicione preferencialmente em mapotecas, ou em
envelopes de papel neutro de forma a evitar que sejam dobrados ou
amassados. A melhor forma de acondicionar um documento e deixando-
o plano;

e Para acondicionar fotografias em preto e branco recomenda-se 0 uso de
envelope branco de papel alcalino;

e Para acondicionar fotografias coloridas o envelope branco ndo é
recomendado, pois acelera o processo de deterioracdo. Recomenda-se 0
uso de albuns que possuam “jaqueta de poliéster” ou um pléstico neutro
gue ndo danifique a foto;

e Para definir a melhor forma de acondicionamento é necessario considerar
0 tamanho e o tipo de documento, o espaco disponivel, 0s custos e 0
tempo de guarda. Consulte a Coordenagdo da area de documentagéo para

saber como proceder.

2.5.3. Area de guarda
e Definir um local destinado exclusivamente a guarda de documentos, e
adquirir mobiliario, equipamentos e materiais compativeis com a

conservacao preventiva de documentos;
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e E vedada a utilizacio de locais como s6tdos ou subsolos para guarda de
documentos;

e Evitar locais insalubres com temperatura alta ou umidade, e variacao
intensa. As mudancas excessivas de temperatura e de umidade acentuada
podem ocasionar a proliferacdo de insetos e o surgimento de fungos e
bactérias nos diversos tipos de suportes, além de causar a expansdo e a
contracdo das fibras dos documentos em suporte papel, 0 que pode levar
a perda de flexibilidade, causando danos ao documento. Manter as
condicBes adequadas de temperatura e de umidade € vital para prolongar
a sobrevivéncia dos registros de informacéo;

e Evitar locais em que existam tubulacao de 4gua ou que apresentem riscos
de acidentes com agua, banheiros e cozinhas muito proximos. Ou ainda
locais com telhados sem manutencdo adequada, sujeitos a goteiras ou
vazamentos constantes;

e Evitar locais em que existam substancias que possam colocar 0s
documentos em risco de deterioragdo, como salas com cozinhas e
despensas de comida muito proximas, nem junto a areas com materiais de
limpeza e/ou materiais inflaméaveis ou toxicos;

e Evitar locais onde haja risco de incéndios, ou perto de fiacdes e aparelhos
elétricos;

¢ Nos locais onde ndo seja possivel a devida climatizacao, as janelas devem
ficar abertas permitindo uma boa aeracdo, mas é recomendada a
instalacdo de telas de trama pequena para protecdo contra a entrada de
insetos;

¢ Nos locais onde haja incidéncia da luz solar, é recomendada a instalacao
de persianas ou peliculas com filtro protecdo UV para evitar radiacfes
solares;

¢ Nos locais onde haja iluminagéo artificial, € recomendado que esta seja
acionada somente em caso de utilizacdo da sala para se ter acesso aos
documentos e desligada ao sair do local, permanecendo sempre apagadas.
J& nas salas de trabalho deve ser utilizada a luz natural e artificial, sempre

que possivel combinadas, atendendo as necessidades de conforto visual,
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e Evitar locais com aberturas e vaos que permitam entrada de poeira,
insetos e pragas. O acumulo de pd na area de guarda favorece o
surgimento de fungos e bactérias, que se proliferam quando a umidade
aumenta e transforma as particulas de poeira em habitat ideal para sua
reproducéo;

e Limpeza seca periddica das instalagdes com aspirador de p6 e trincha para
as caixas. Nao utilizar agua, quando necessario, aplicar solucéo de alcool
a 70% para evitar aumento da umidade relativa do ar. Para casos de sujeira
extrema, € possivel usar solugdo de uma parte 4gua sanitéria para uma de
agua no piso, porém deve-se garantir seu enxugamento imediato e
completo a fim de ndo alterar a umidade no ambiente;

e Recomenda-se fazer periodicamente uma dedetizacdo na area de guarda
para controlar possiveis pragas como cupins, brocas e roedores que
podem atacar os documentos;

e Por razbes de seguranca, 0 acesso ao recinto de guarda de documentos
deve ter controle de chaves e ficar restrito a pessoas formalmente

autorizadas.

2.5.4. Preservacdo de suportes digitais

Todas as formas de visualiza¢do dos documentos digitais e das informacdes neles
contidas dependem diretamente do uso de software e de computadores que nem sempre
estdo presentes em todos os lugares ou nem sempre apresentam tecnologia compativel.

Assim, vale ressaltar a importancia e a necessidade de uma politica de preservacdo
de documentos arquivisticos que também contemple os documentos digitais, pois a
preservacao digital perpassa um conjunto de medidas que podem incluir desde migracdes
ou transferéncias periddicas dos suportes de armazenamentos até a conversdo para outros
formatos digitais, bem como emulacéo ou atualizacdo do ambiente tecnoldgico, hardware
e software.

Para que os documentos digitais utilizados no &mbito da DPRJ se mantenham com
a forma e o conteddo estaveis, independentemente do conjunto de metodologias e
estratégias utilizadas para a preservacdo, alguns cuidados devem ser adotados ainda na

fase de producdo. Essas estratégias e metodologias relacionam-se as caracteristicas do
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documento digital e abrangem trés aspectos: fisico (suporte/registro fisico), logico
(software e formato digital) e conceitual (estrutura/contetdo exibido).
Em principio, recomenda-se:
e Adocdo de formatos eletronicos estaveis como o PDF/A para textos e imagens e
0 PNG para imagens;
o Realizacdo de migracdo da informagéo para outro formato, outro suporte, outra
plataforma de acordo com a necessidade;
e Armazenamento dos documentos em locais seguros, de forma a garantir que estes
ndo serdo excluidos indevidamente;
e Realizacdo periddica de backup de seguranca;
e Atualizacdo e manutencéo de programas e equipamentos que estejam envolvidos
no processo de producdo e preservacdo de documentos digitais;
e Definicdo e revisdo periddica dos procedimentos de preservacdo digital adotados

pela instituicao.
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2.6. CLASSIFICAQAO E CONTROLE DE ACESSO DE DOCUMENTOS

2.6.1. Introducéo

Conforme preceitua a Constituicdo do Brasil, a administracdo publica deve
obedecer, dentre outros, ao principio da publicidade. Ou seja, como regra, as informacdes
produzidas ou custodiadas pelo poder publico devem ser publicas e, portanto, acessiveis
a todos os cidadaos, sendo a restri¢cao ao acesso a alguma informacéo, uma excecao desde
que necessariamente prevista em ato normativo.

Cada excecdo deve ser fundamentada em importante razao de interesse publico,
pois o cidaddo s6 pode ter o acesso a informacdo negado quando a publicidade da
informagéo implicar em danos irreversiveis a sociedade ou ao Estado. E importante
ressaltar que o acesso as informacgdes publicas traz um governo mais democratico,
possibilita a participacao social e o aperfeicoamento da gestao.

O SEI adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. A classificacdo do
nivel de acesso de um documento/processo € uma informacao obrigatoria no SEI. Ou seja,
toda vez que um usuario inicia um processo, ou insere um documento (interno ou externo)
em um processo no SEI, na tela de cadastro desse processo/documento, dentre outras

informagdes, € necessario definir o seu nivel de acesso.

2.6.2. Classificagdes de documentos quanto ao nivel de acesso
2.6.2.1. Documentos publicos

S&o os documentos cujas informac6es contidas neles sdo de acesso irrestrito, ou
seja, contém informacdo publica. Esta € a classificagdo padrdo dos processos e
documentos gerados pela administracdo publica e devera ser escolhida sempre que o
processo ou documento ndo contenha nenhuma informacdo que se enquadre nas
excepcionalidades de restri¢do ou de sigilo.

Atencdo: quando um processo é classificado como publico, em regra ele podera

ser visualizado por qualquer usuario interno do SEI e, futuramente, por qualquer cidadao.

2.6.2.2. Documentos com dados pessoais
S80 0s processos que contenham documentos com restricdo previstas em
legislacdo especifica ou dados pessoais relacionados a intimidade, vida privada, honra e
imagem. Quando no processo ou documento constar alguma informacgéo que o usuério

entenda ndo ser de carater publico e houver hipdtese legal para justificar sua restricao de
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acesso, 0 usuario devera classificar de acordo com o enquadramento desta. Lembrete: Na
versdo atual do SEI, quando um usuario inserir um documento restrito em um processo
publico, o processo inteiro passard a ser restrito. Porém € importante a correta

classificacdo individualizada de todos os documentos de um processo.

2.6.2.3. Documentos com informagdes sigilosas protegidas por
legislacdo especifica

S80 o0s processos que contenham documentos com restricdo previstas em
legislagdo especifica ou dados pessoais relacionados a intimidade, vida privada, honra e
imagem. Quando no processo ou documento constar alguma informacéo que o usuario
entenda ndo ser de carater publico e houver hipotese legal para justificar sua restricdo de
acesso, 0 usuario devera classificar de acordo com o enquadramento desta. Lembrete: Na
versdo atual do SEI, quando um usuario inserir um documento restrito em um processo
publico, o processo inteiro passard a ser restrito. Porém é importante a correta

classificacdo individualizada de todos os documentos de um processo.

2.6.2.4. Documentos com informagdes secretas, ultrassecretas e
reservadas

A informacdo que atende aos requisitos de restricdo de acesso poderd se

classificada em trés: graus de sigilo: ultrassecreto, secreto e reservado. Os prazos

maximos de restri¢do de acesso a informacdo vigoram a partir da data de sua producéo e

s80 0s seguintes:

FIGURA 12 - Prazos de sigilo em informac@es reservadas, secretas e ultrassecretas

RESERVADO
5 ANOS

SECRETO
15 ANOS

ULTRASSECRETO

25 ANOS
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2.6.3. Controle de acesso a documentos
2.6.3.1. Lei de Acesso a Informacéo — LAI e Lei Geral de Protecéo de
Dados - LGPD

Com a promulgacdo da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida
como Lei de Acesso a Informagdo (LAI), foi disciplinada a obrigacdo do Estado em
garantir o direito de acesso a informacdo, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo.

O acesso as informacdes contidas nos documentos exige organizacdo e
padronizagdo nos procedimentos de producdo, classificacdo, avaliagdo, resultando na
gestdo dos documentos de arquivos publicos produzidos pelos 6rgdos publicos. E por
intermédio da Gestdo Documental que se promove o direito de acesso as informacgoes
governamentais, bem como a observacdo dos parametros de restricdo de acesso quando
previstos na legislacdo e em relagdo aos documentos que contenham informacdes cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, conforme previsto na
LAI.

Em setembro de 2020, entrou em vigor no Brasil a Lei 13.709/2018 — também
conhecida como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). Essa legislagdo fixou uma
série de medidas para garantir a protecdo dos dados pessoais fornecidos por usuérias e
usuarios de servicos prestados por empresas publicas e privadas. Na Defensoria Publica
do Estado do Rio de Janeiro, a compreensao é de que esses dados nunca pertenceram a
instituicdo, como orienta a LGPD. A nés compete td0 somente a guarda dessas
informacgdes, que apenas podem ser utilizadas para se chegar aos fins para os quais elas
foram coletadas. A LGPD reforgou o que sempre foi regra na Defensoria Publica: os
dados que vocé nos fornece sao sigilosos.

A nossa politica de governanca de privacidade e protecdo de dados pessoais é
tratada na Resolugdo n° 1090/2021 e Lei n® 13.709/2018. Em vigor desde 12 de abril de
2021, essa norma interna foi elaborada com base na LGPD, no Marco Civil da Internet
(Lei n° 12.965/2014) e na Lei de Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527/2011).

Entre as diretrizes estabelecidas pela resolucdo, destacam-se a criacdo de
mecanismos para a identificacdo e correcdo de falhas no tratamento dos dados pessoais
das usuérias e usuarios da Defensoria Publica do Rio de forma eficaz. A norma também
fixa critérios para transparéncia da gestdo dessas informacoes.

A Resolugdo instituiu ainda o Comité Gestor de Privacidade e Protecéo de Dados

Pessoais, que é formado uma equipe multidisciplinar. Esta Politica disciplina a protecao
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de dados pessoais nas atividades funcionais e administravas da Defensoria Publica do
Estado do Rio de Janeiro, regulando o relacionamento desta com as usudrias e usuarios

de seus servicos e com os integrantes da instituicdo, fornecedores e quaisquer terceiros.

2.6.3.2. Acesso interno aos documentos

Em regra, todos os atos da Administracdo Publica sdo publicos. Assim, como
padrdo, toda vez que um usuario da defensoria se manifesta em um processo
administrativo, devera fazé-lo utilizando documento/processo publico.

No entanto, para alguns atos e manifestacGes poderdo ser utilizados documentos
e processos com 0s niveis de acesso restrito ou sigiloso, para tanto sendo indispensavel
que o usuario indique qual a hipotese legal que justifica a restricdo do acesso ao publico.

Vale frisar que, no ambiente SEI, o usudrio tera que classificar o nivel de acesso
do processo e documento no momento de sua cria¢do, porém, caso o usuario o faca em
desacordo com as normas vigentes, esse nivel de acesso podera ser alterado por qualquer
usuario que perceber o equivoco.

Quanto aos procedimentos formais de identificacdo e classificacdo de nivel de
acesso, 0 usuario poderad consultar o Manual do Usuério do SEI, disponivel no site
Defensoria num clique e pode ser acessado diretamente por meio do endereco eletrénico

http://numclique.defensoria.rj.def.br/.

2.6.3.3. Pedido de acesso a informacao (externo)

No ambito da Defensoria Publica, é a Resolucdo DPGE n° 947/2018 que
regulamenta o procedimento de acesso a informacdo previsto nos artigos 5° e 216 da
Constituicdo Federal, e na Lei Federal n® 12.527/2011, a chamada Lei de acesso a
informacao.

Assim, atendendo aos dispositivos legais, a DPRJ garante o0 acesso as informagdes
contidas nos documentos custodiados pela instituicdo fornecendo informagdes a qualquer
interessado mediante pedidos realizados por meio do preenchimento do formulario de
“Requerimento de Acesso a Informagdo” acompanhado pelo “Termo de
Responsabilidade pelo Uso e Divulgacédo de Informag6es”, devendo o pedido conter a
identificacdo do requerente e a especificacdo da informacao requerida.

A Defensoria Publica disponibiliza seu formuléario de encaminhamento de pedido
de acesso por meio do seu Portal da Transparéncia, que pode ser acessado diretamente
por meio do endereco eletrénico http://www.defensoria.rj.def.br/transparencia/. Além da
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opcdo de preenchimento online, o formulario pode ser preenchido presencialmente,
bastando o interessado comparecer pessoalmente ao Nucleo de Protocolo, Arquivo e
Pesquisa - Nupap — unidade com atribuicdo de protocolo geral, localizado na sede
administrativa da DPRJ.

Ap0s validacdo das informagdes, sera iniciado um processo administrativo no SEI
para a analise da solicitacdo pela unidade competente, conforme determinacées e prazos
estabelecidos na regulamentacao vigente.

As responsabilidades da Codoc quanto pedidos de acesso a informacdo se
circunscreve a:

e Auxiliar as unidades, por e-mail via ambiente SEI, no controle dos prazos de
resposta e do pedido de prorrogagéo do prazo;

e Informar ao cidaddo, por e-mail via ambiente SEI, a abertura de processo de
acesso a informacao e o prazo estabelecido para resposta, bem como a prorrogacdo
do prazo caso necessario;

e Encaminhar ao cidaddo, por e-mail via ambiente SEI, o acesso a informagéo
solicitada quando disponibilizada pela unidade responsavel.

e Informar e orientar o cidaddo, por e-mail, quando o uso portal do acesso a
informacdo ndo for o meio adequado para obter o tipo de informac&o/servico

solicitado.

Quanto aos processos administrativos no ambito do SEI que forem objeto de
pedido de vistas, consultas ou de copias integrais, serdo disponibilizados, por meio de
arquivo digital em formato PDF ou ZIP, pela Coordenagéo de Gestdo Documental da
DPRJ, apés validacdo de disponibilizacdo realizada pela:

¢ Unidade na qual o processo esteja em analise, em caso de processo aberto apenas
na correspondente unidade; ou

e da area responsavel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto
em multiplas unidades ou concluido.

Caso o objeto de pedido de vistas, consultas ou de copias integrais sejam 0s
documentos e processos administrativos em suporte fisico convencional ja existentes na
DPRJ, esses deverdo ser convertidos em processo eletrénico e disponibilizados do mesmo
modo que os gerados em ambiente SEI.
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APENDICE I - Passo a passo para solicitaco de cria¢do de novo tipo documental
no SEI:

o A unidade produtora devera solicitar a criacao de novo tipo de documento

por meio de ordem de servigo enderecada a (Informatica/Codoc);

o O nome do tipo de documento devera conter no maximo 50 (cinquenta)

caracteres — limite dado pelo proprio sistema;

o A tipologia documental sugerida devera ser composta da seguinte maneira:
. [ESPECIE DOCUMENTAL] + [ACAO/OBJETO DO
DOCUMENTO].

" As espécies podem ser consultadas no Glossario de espécie da
DPRJ.
o A unidade produtora devera relacionar na ordem de servico as

especificidades do tipo de documento a ser criado, tais como:

. se é publicavel em D.O;
" se sera interno, externo ou interno e externo;
. se possui numeragdo; se sim, especificar se a numeracao sera

informada manualmente ou, automaticamente nos seguintes critérios:

o (i) sequencial na unidade ou 6rgéo
o (ii) sequencial anual na unidade ou 6rgéo;
. O seu respectivo codigo de classificacdo de acordo com a Tabela

de temporalidade das atividades-meio vigente;
. Se qualquer usuario podera criar o documento ou se sera necessario
restringir sua criacdo a alguma(s) unidade(s) e, se for o caso, indicar
qual(s);

o A unidade produtora devera enviar, anexa a ordem de servigo, um modelo

do documento requerido, preferencialmente utilizando a extensao “.doc”;
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APENDICE Il - Passo a passo para solicitagdo de criacio de novo tipo processual
no SEI

o A unidade produtora devera solicitar a criagdo de novo tipo de processo
por meio de ordem de servi¢o enderecada a Codoc;
o O tipo do processo devera conter no maximo 100 (cem) caracteres — limite

dado pelo préprio sistema;

o O tipo processual sugerido devera ser composto da seguinte maneira:
. [FUNCAO]: [ATIVIDADE OBJETO DO PROCESSO];
" As funcdes podem ser consultadas no Glossario de fungdes do SEI
da DPRJ.

o A unidade produtora devera relacionar na ordem de servico as

especificidades do tipo de processo a ser criado, tais como:
" A descricdo na qual devera constar para que atividade o novo tipo
de processo se destina;
" O seu respectivo cddigo de classificacdo de acordo com a Tabela
de temporalidade das atividades-meio vigente;
. Deveréa informar se qualquer usuario podera criar 0 processo ou se
sera necessario restringir sua criacdo a alguma(s) unidade(s) e, se for o
caso, indicar qual(s);
. Os niveis de acesso permitidos;
. A sugestdo de hipotese legal, caso o processo tenha nivel de acesso
restrito ou sigiloso;

. Se 0 processo serd unico no 6rgao por usuério interessado.
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APENDICE II1 - Espelho padréo para caixa-arquivo

@ DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

SETOR: [SIGLA UNIDADE ADMINISTRATIVA] Ex.:
NUPAP

ASSUNTO/ TIPOLOGIA DOCUMENTAL (CONFORME
TTD): [INSERIR CODIGO E ASSUNTO / TIPOLOGIA] Ex.:
0-6-2-2 PROTOCOLO

DATA-LIMITE: [INSERIR ANO DOS DOCUMENTQOS] Ex.:
2013 - 2017

CAIXA N°: [INSERIR NUMERO DA CAIXA]
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ANEXO I - Roteiro Para Mensuracao de Documentos

Como medir documentos

A mensuracdo do acervo textual € um procedimento importante para o
planejamento do espaco fisico dispensado para a documentacgéo e essencial nas atividades
de transferéncia e recolhimento dos arquivos. Além disso, quando efetuada com um dado
intervalo de tempo (um ano, por exemplo) permite-nos igualmente saber o crescimento
do arquivo nesse periodo.

A escolha do método de mensuracdo ird depender das condi¢bes em que 0s
documentos estdo mantidos, por exemplo, se estdo em estantes, gavetas, caixas ou
amontoados no chdo de uma sala. Para realizar esse dimensionamento das massas
documentais, podemos utilizar quantitativo de caixas ou o metro linear, principalmente
para os documentos que ndo estejam acondicionadas em caixas-arquivo.

Essa medida linear possibilita saber o espaco disponivel para o recebimento de
documentacao e, portanto, auxilia na tomada de decisbes e organizacao estratégica.

Aplicativo para calculos de acervos documentais
Para mensuragcdo dos acervos de forma automatizada sugerimos o

aplicativo ArquivoCalc, disponivel na Google Play.
O ArquivoCalc é uma ferramenta que permite calcular diferentes parametros de
arquivos (metro linear, peso (kg), volume (m3), nimero de caixas arquivos, numero de
estantes e &rea fisica total). Além disso, tem menos de 3 megabytes, é totalmente gratuito,

ndo possui anuncios e pode ser utilizado off-line.

Figura 1 - Aplicativo ArquivoCalc

ArquivoCalc

] D
Antonio Abrantes %ﬁ%
B o

Tmils '3
: - LU

Documentos acondicionados em caixas:
Na Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, atualmente utiliza-se a

caixa-arquivo azul da Alaplast, que possui as seguintes medidas:
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Figura 2 - Imagem e dimens0es de caixa-arquivo

Altura:

v

Para documentos acondicionados em caixas nao € obrigatdria a conversao para

Profundidade:

metros lineares. No entanto, no item “Documentos acondicionados em caixas nas

estantes”, ensinaremos como realizar a medigao.

Documentacéo em pilhas horizontais:

No caso em que a documentacdo textual se encontrar em pilhas horizontais, o
modo de mensuracdo serd a medicdo da altura das pilhas utilizando preferencialmente
uma trena. A mensuracao de toda a extensao documental sera feita por meio da soma da

altura de todas as pilhas.

Figura 3 - Pilha de documentos

TODA A EXTENSAO DOCUMENTAL = 40cm + 25cm + 5¢cm = 70cm = 0,7m

Documentos acondicionados em caixas nas estantes:

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro | Coordenacao de Gestdo Documental




Manual de Gestdo Documental

Quando o acervo de documentacdo textual se encontra acondicionado em caixas
-na posicao vertical nas estantes, a mensuracao ¢ feita multiplicando a medida da largura
das caixas enfileiradas lado a lado pelo nimero de prateleiras das estantes que estdo
completamente ocupadas. Uma prateleira de estante padrdo comporta em média 6 caixas.

Assim, para medir uma prateleira que estiver completa basta fazer a operacao:

6 x 13,5cm = 81cm.

Figura 4 - Estante com caixas

Se uma estante tiver 6 prateleiras, cada qual comportando 6 caixas, o célculo de
medicdo serd: 6 x 81 = 486¢cm ou 4,86ml, isto é, a estante tera a medida de 4,86 metros

lineares.
De igual maneira, a operacao podera ser repetida para a mensuracéo de todo o

acervo, respeitando a regra para o que estiver medindo.

PRATELEIRA = LARGURA DA CAIXA X NUMERO DE CAIXAS
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ESTANTE = MEDIDA LINEAR DA PRATELEIRA X NUMERO DE
PRATELEIRAS

ACERVO COMPLETO = MEDIDA LINEAR DA ESTANTE X NUMERO DE
ESTANTES

No caso de estantes com diferentes quantidades de prateleiras e/ou prateleiras

ocupadas por diferentes nimeros de caixas em cada uma, basta fazer a soma:

ESTANTE = MEDIDA LINEAR DA PRATELEIRA 1 + MEDIDA DA
PRATELEIRA 2 + MEDIDA LINEAR DA PRATELEIRA 3...

ACERVO = MEDIDA LINEAR DA ESTANTE 1 + MEDIDA LINEAR DA
ESTANTE 2 + MEDIDA LINEAR DA ESTANTE 3...

Documentos em gavetas:

Figura 5 - Gaveta com documentos

Agrupar os documentos, caso estejam dispersos dentro da gaveta, medir a
profundidade da gaveta que esteja ocupada pelos documentos — sejam eles fichérios,
pastas, cadernos, ndo é necessario destacar os documentos de seu acondicionamento, e

depois somar as medidas encontradas em metros lineares.

Exemplo: GAVETA A 0,50cm + GAVETA B 0,50cm + GAVETA C 0,30cm =
1,30 metro linear de documentos.
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ANEXO II - Listagem de Transferéncia de Documentos
Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

[Nome por extenso da unidade administrativa]

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS n° __/

UNIDADE DE -
TIPO OBSERVACOES/
. DATA- ACONDICIONAMENTO
CODIGO | DOCUMENTAL - JUSTIFICATIVAS
LIMITE | QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

SERVIDOR DA UNIDADE SERVIDOR DO SETOR DE
ADMINISTRATIVA ARQUIVAMENTO
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ANEXO |1l - Termo de Transferéncia de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

[Nome por extenso do setor de arquivamento]

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS n°_ /

Aos __ dias do més de doanode __ ,aCoordenacéo de Gestdo Documental

da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o que consta na(s)

listagem(ns) de transferéncia de documentos n® _ _/ , conferiu e transferiu para sua

custodia.

GESTOR DO SETOR
DE ARQUIVAMENTO
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ANEXO 1V - Listagem de Elimina¢do de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

[Nome por extenso da unidade administrativa]

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n° __/

UNIDADE DE .
TIPO OBSERVAGCOES/
. DATAS- ACONDICIONAMENTO
CODIGO | DOCUMENTAL - JUSTIFICATIVAS
LIMITE QUANTIDADE | ESPECIFICACAO

MENSURAGAO TOTAL:
DATAS LIMITE GERAL.:

O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados
necessitarem de comprovacdo de aprovacdo das contas
CONSOLIDACAO DAS APROVACOES DAS CONTAS
CONTAS DO CONTAS APROVADAS PELO PUBLICACAO DO DIARIO OFICIAL

EXERCICIO DE TRIBUNAL DE CONTAS EM (DATA, SECAO, PAGINA)

APROVA: AUTORIZA:

[NOME] [NOME] [NOME]

SERVIDOR RESPONSAVEL | PRESIDENTE DA COMISSAO DEFENSOR

PELA SELECAO DE GESTAO DE PUBLICO GERAL
DOCUMENTOS
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ANEXO V - Edital de Ciéncia de Eliminag¢éo de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

Comissao de Gestdo de Documentos

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n®__ /
O Presidente da Comissao de Gestdo de Documentos, designado pela Resolucdo DPGE
n® 876 de 25/04/2017, publicada no Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro de
27/04/2017, de acordo com a listagem de eliminacdo de documentosn® /|
autorizada pelo Defensor Publico Geral, faz saber a quem possa interessar que, a partir
do 45° (quadragésimo quinto) dia subsequente a data de publicacdo deste edital (indicar
o nome do periddico oficial), se ndo houver oposicao, a Defensoria Publica do Estado do
Rio de Janeiro eliminard os documentos constantes da listagem supramencionada,
disponivel na Internet (http://www.defensoria.rj.def.br/). Os interessados, no prazo
citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias
de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e
demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a respectiva Comissdao de Gestdo de
Documentos da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro.

(Local, data, nome e assinatura do Presidente da Comissdo de Gestdo de Documentos)
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ANEXO VI - Termo de Eliminagdo de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

Comissao de Gestdo de Documentos

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n°_/

Aos __ dias do més de doanode _ _ , a Defensoria Publica do Estado do

Rio de Janeiro, de acordo com o que consta da listagem de eliminagdo de documentos n°
/ , aprovada pelo Defensor Publico Geral , e respectivo edital de ciéncia de

eliminacdon® _ / , publicado no (indicar o nome do periddico oficial) em (indicar

a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminacdo dos documentos relativos a :

(Local, data, nome e assinatura do representante da Comissao de Gestdo de Documentos

que presenciou a eliminac¢do dos documentos)
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ANEXO VII - Listagem de Recolhimento de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

[Nome por extenso da unidade administrativa]

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n°__/

CODIGO

TIPO
DOCUMENTAL

DATA-
LIMITE

UNIDADE DE
ACONDICIONAMENTO

OBSERVACOES /
JUSTIFICATIVAS

QUANTIDADE

ESPECIFICACAO

SERVIDOR DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR DO SETOR DE
RECOLHIMENTO
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ANEXO VIII - Termo de Recolhimento de Documentos

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro

[Nome por extenso do setor de recolhimento]

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS n® _ _/

Aos __ dias do més de doanode _ ,aCoordenacdo de Gestdo Documental da

Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o que consta na(s) listagem(ns)

de recolhimento de documentos n° / , conferiu e transferiu para sua custddia

permanente.

GESTOR DO SETOR
DE RECOLHIMENTO
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GLOSSARIO

ACERVO

Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos e informacoes.

2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a promover sua utilizagéo.
ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada visando a sua preservagado
e acesso. Ver também armazenamento.

ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicao,
pessoa ou familia.

ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS

Ver gestao de documentos.

AMOSTRAGEM REPRESENTATIVA

Técnica de selecdo que permite a preservacdo de parcela de documentos do conjunto
documental destinado a eliminacgdo, com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos
vigentes em determinada época ou lugar. Ou seja, de um dado conjunto de documentos, elege-
se um subconjunto representativo do todo.

ANEXACAO

Ver juntada por anexacao.

ANEXO

Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de conteudo.

APENSACAO

Ver juntada por apensagao.

APENSO

Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.
ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em local apropriado utilizado para este fim. Ver também
acondicionamento.

ARQUIVAMENTO

1. Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos,
de acordo com a classificacdo dada.

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacéo.

ARQUIVISTICA

Ver arquivologia.

ARQUIVO

1. E o conjunto de documentos produzidos e acumulados por um érgéo ou entidade, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza
dos documentos ou do suporte da informac&o. Orgdos e entidades sdo consideradas entidades
coletivas. Ver também fundo.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacao e 0 acesso a documentos.

3. Instalacdes onde funcionam arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.
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ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nédo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente, que
aguarda temporariamente sua destinacao final.

2. Arquivo responsavel pelo arquivo intermediério.

3. Depdsito de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos recolhidos e custodiados em caréater definitivo em funcéo de seu
valor.

2. Arquivo responsével pelo arquivo permanente. Também chamado arquivo historico.
ARQUIVO PRIVADO

Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado arquivo
particular.

ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo de entidade coletiva publica, independentemente de seu &mbito de a¢éo e do sistema
de governo do pais.

2. Arquivo integrante da Administracdo Publica.

ARQUIVOLOGIA

Disciplina que estuda as funcbes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem observados na
producdo, organizacdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica.

ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura em meio eletrénico que permite aferir a origem e a integridade do
documento.

ASSINATURA ELETRONICA

Ver assinatura digital.

ASSUNTO

E a matéria, motivo ou tema a que se refere o documento, determinando o contetido de que se
trata.

ATIVIDADE-FIM

Atividade que um 6rgéo ou entidade leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicdes
especificas e essenciais para o seu funcionamento. Também chamada atividade finalistica.
ATIVIDADE-MEIO

Atividade que um 6rgdo ou entidade leva a efeito para o efetivo desempenho de atribuicdes
decorrentes das atividades-fim. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar as atividades-fim.
Também chamada atividade mantenedora.

AUTENTICACAO

E a atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma cépia reproduz fielmente o
original, de acordo com as normas legais de validacao.

AUTENTICIDADE

E a qualidade de um documento ser auténtico e merecedor de aceitacdo, isto é, a caracteristica
de um documento ser o que diz ser e de estar livre de adulteracéo e corrupcao.

AUTUACAO

E 0 termo que caracteriza a abertura do processo.

AVALIACAO

Consiste na analise de documentos de arquivo, visando estabelecer os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes forem atribuidos. Ver também Comissdo de
Gestao de Documentos.
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CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Sucesséo de fases por que passam 0s documentos de um arquivo, desde 0 momento em que séo
criados (producéo) até a sua destinacédo final (eliminacéo ou guarda permanente). Ver também
teoria das trés idades.

CLASSE

Primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um cddigo de classificacéo.
CLASSIFICACAO

1. Consiste em organizar os documentos de um arquivo ou colecdo, a partir do agrupamento
dos mesmos em classes — capazes de refletir a estrutura organizacional de onde provém — e de
atribuir-lhes um cédigo de classificacdo, com base num plano de classificagdo de documentos
ou quadro de arranjo.

2. Andlise e identificacdo do contetdo de documentos, sele¢do da categoria de assunto sob a
qual sejam recuperados, podendo lhes ser atribuido cédigos.

3. Atribuicdo a documentos, ou as informac6es neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacdo especifica. Também chamada classificacio de seguranca. Ver também
desclassificacéo, documento classificado e documento sigiloso.

CLASSIFICACAO DE SEGURANCA

Ver classificagéo ©.

CLASSIFICACAO DE SIGILO

Classificacdo atribuida aqueles documentos que, em virtude de seu conteldo e tendo em vista
a conveniéncia de limitar sua divulgacéo as pessoas que tém necessidade de conhecé-los, devem
ter o seu acesso restrito. Conforme o teor do sigilo atribuido, podem ser classificados no grau
ultrassecreto, secreto e reservado.

CLIMATIZACAO

Processo de adequar, por meio de equipamentos, a temperatura e a umidade relativa do ar a
parametros favoraveis a preservacao dos documentos. Ver também controle ambiental.
CODIGO DE CLASSIFICAGAO

Cddigo numérico derivado de um plano de classificacéo.

COMISSAO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Grupo multidisciplinar encarregado de orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e
selecdo de documentos de um arquivo, visando estabelecer seus prazos de guarda e destinacéo
final. Ver também tabela de temporalidade.

COMPLETEZA

Ver completude.

COMPLETUDE

Consiste na presenca, no documento de arquivo, de todos os elementos intrinsecos e extrinsecos
exigidos pela entidade produtora e pelo sistema juridico-administrativo ao qual pertence, de
maneira que esse mesmo documento possa ser capaz de gerar consequéncias.
CONFIABILIDADE

Credibilidade de um documento de arquivo enquanto uma afirmacéo do fato. Existe quando um
documento de arquivo pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame da
completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua criagéo.
CONSERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos
contra agentes de deterioracdo. Ver também preservacdo de documentos e restauragdo dos
documentos.

CONSULTA

Acdo de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou indireta de informagdes. Ver
tambem acesso.

CONTROLE AMBIENTAL
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Conjunto de procedimentos para criacdo e manutengdo de ambiente de armazenamento propicio
a preservacao, compreendendo controle de temperatura, da umidade relativa, da qualidade do
ar, da luminosidade, bem como prevencdo de infestacdo biolOgica, procedimentos de
manutencdo, seguranga e prote¢do contra fogo e danos por agua.

COPIA AUTENTICADA

Copia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé publica.
COPIA

Resultado da reproducédo de um documento, geralmente qualificada por sua fun¢ao ou processo
de duplicagéo.

CORRESPONDENCIA

Comunicacéo escrita, expedida (ativa) ou recebida (passiva), por entidades coletivas, pessoas
ou familias.

CUSTODIA

Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de arquivos, independentemente de vinculo de
propriedade.

DADO

Representacdo de todo e qualquer elemento de contetido cognitivo, passivel de ser comunicado,
processado e interpretado de forma manual ou automatica.

DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo
de producéo de uma unidade de descrigéo.

DEPOSITO

Local de guarda de documentos.

DESAPENSACAO

Separacdo de documento ou processo anteriormente juntado a outro processo por apensacao.

DESARQUIVAMENTO

Retorno de documento, avulso ou processo, & tramitacdo quando houver necessidade de
continuidade da acdo administrativa.

DESCARTE

Excluséo de documentos de um arquivo apos avaliagdo. Ver tambem eliminacao.
DESCLASSIFICACAO

Ato pelo qual a autoridade competente libera & consulta, no todo ou em parte, documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo. Ver também classificagao ©.

DESINFESTACAO

Processo de destruicdo ou inibicdo da atividade de insetos. Ver também fumigacéao.
DESTINACAO

Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente ou eliminacdo. Ver também tabela de temporalidade.

DESUMIDIFICACAO

Reducdo da umidade relativa do ar em areas determinadas, por meio de processos mecanicos
ou quimicos.

DIGITALIZACAO

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de varredura
eletronica e armazenamento em disco 6tico ou outro suporte de alta densidade, permitindo a
visualizacdo do documento em terminal de alta resolucdo ou sua impressao em papel.
DIPLOMATICA

Disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos
documentos.
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DISSEMINACAO DA INFORMACAO

Fornecimento e difusdo de informacdes através de canais formais de comunicagéo.
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTO

Ato de encaminhar o documento fisicamente ou virtualmente as unidades, sendo direcionado
conforme despacho ou informag&o constante no proprio documento ou processo. Ver também
expedicao de documento.

DIVULGACAO

Conjunto de atividades destinadas a aproximar o publico dos arquivos, por meio de publicacdes
e da promocdo de eventos, como exposigdes e conferéncias.

DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacgdes e
documentos.

DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Ver documento de arquivo.

DOCUMENTO AVULSO

Documento que n&o esté reunido e ordenado em processo.

DOCUMENTO CLASSIFICADO

1. Documento submetido a algum cédigo ou sistema de classificagio 2.

2. Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.

DOCUMENTO CONFIDENCIAL

Ver documento classificado.

DOCUMENTO CONVENCIONAL

Informacdes registradas, codificadas em forma analdgica ou em digitos binarios, acessiveis e
interpretaveis por meio de leitura direta (ex.: papel) ou de equipamento eletrénico (ex.: fita-
cassete).

DOCUMENTO CORRENTE

Ver arquivo corrente.

DOCUMENTO DE ARQUIVO

Documento produzido, recebido e acumulado por um 6rgao ou entidade, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza dos
documentos ou do suporte da informacdo, que sirva como referéncia, prova, informacéo e/ou
fonte de pesquisa.

DOCUMENTO DIGITAL

Documento gerado em um computador ou periférico, que também contenha um resumo de seu
contetdo (hash) e a identificacdo de seu autor. Caracterizado pela codificacdo em digitos
binarios e acessado por meio de sistema computacional. Ver também documento eletrdnico.
DOCUMENTO DIGITALIZADO

E a representacdo digital de um documento produzido em outro formato e que, por meio da
digitalizacéo, foi convertido para o formato digital.

DOCUMENTO ELETRONICO

Género documental integrado por documentos em meio eletrdnico ou somente acessiveis por
equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais.
DOCUMENTO HIBRIDO

Documento constituido de parte digital e parte ndo digital.

DOCUMENTO ORIGINAL

Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar. Corresponde a versdo final de
um documento, j& na sua forma apropriada. O documento original conserva todos os caracteres
externos e internos com os quais foi emitido. Diplomaticamente, considera-se no original: o
seu carater de primeiro, de matriz; o seu carater de acabado, perfeito, limpo.

DOCUMENTO

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
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DOSSIE

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acao, evento, pessoa, lugar, projeto),
gue constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.

DUPLICACAO

Técnica de producgdo de copia de documentos a partir de uma matriz.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a
eliminacéo.

ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor permanente.
Também chamada expurgo de documentos.

EMPRESTIMO

Cessdo temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de referéncia, consulta,
reproducéo, pesquisa ou exposicao.

ENTIDADE COLETIVA

E um grupo de pessoas que age de maneira organizada e é identificado por um nome especifico,
com diferentes graus e formas de organizacdo. Podem ser movimentos sociais e politicos, feiras,
seminarios, conferéncias, instituicbes econémicas, sociais, politicas e religiosas, embarcacdes
e aeronaves. Também chamado entidade corporativa.

ENTIDADE PRODUTORA

Entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora de arquivo. Também chamada
produtor.

ENTRADA DE DOCUMENTO

Ingresso de documentos em arquivo corrente através do protocolo. Ver também recebimento de
documento.

ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental que retne tipos documentais por seu formato. Sdo exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio,
planta, relatorio.

ETIQUETA

Rotulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu invélucro, contendo informagdes
que permitem a sua identificacao.

EXPEDICAO DE DOCUMENTO

Ato de encaminhar o documento fisicamente ou virtualmente para instituicdes externas. Ver
também distribuicdo de documentos.

EXPEDIENTE

Documento que ndo foi autuado.

FASE CORRENTE

Aquela na qual os documentos se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes. Ver também arquivo corrente.

FASE INTERMEDIARIA

Aguela na qual os documentos, ndo sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de
interesse administrativo, aguardam a sua eliminacé@o ou recolhimento para guarda permanente.
Ver também arquivo intermediario.

FASE PERMANENTE
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Aguela na qual os conjuntos de documentos de valor histérico, probatorio e informativo devem
ser definitivamente preservados. Ver também arquivo permanente.

FIDEDIGNIDADE

Ver confiabilidade.

FORMATO

Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacao, das técnicas de registro e da estrutura da
informag&o e contetido de um documento.

FUMIGACAO

Exposicdo de documentos a vapores quimicos, geralmente em camaras especiais, a Vacuo ou
ndo, para destruicdo de insetos, fungos e outros microorganismos.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a arquivo

I EEN—————————————————————.—.

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico e, por
vezes, mediacdo técnica para acesso, como documentos audiovisuais, documentos
bibliograficos, documentos cartograficos, documentos eletrénicos, documentos filmogréaficos,
documentos iconograficos, documentos micrograficos, documentos textuais.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento 2 de documentos em fase corrente e intermediéria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento &2, Também chamado administracio de documentos.

GRAU DE SIGILO

Gradacdo de sigilo atribuida a um documento em razdo da natureza de seu conteido e com o
objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Ver também
classificagdo

GRUPO

Num plano de classificacdo ou codigo de classificacdo, a subdivisdo da subclasse.

HI——————————...

HIGIENIZACAO

Atividade técnica operacional que tem por objetivo a retirada de detritos como poeira, insetos,
fuligem e outros residuos que provocam a deterioracdo da documentacéo, visando a preservagédo
dos documentos.

IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacgdes sobre arquivos, com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

INFORMACAO

Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

INTEGRIDADE

Estado dos documentos que se encontram completos e que ndo sofreram nenhum tipo de
corrupc¢éo ou alteragdo ndo autorizada nem documentada.

INTERESSADO
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Pessoa fisica ou juridica influenciada pela agdo presente no documento ou processo. Ou seja,
pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes tomadas em relacdo ao objeto de
analise do documento ou processo.

ITEM DOCUMENTAL

1. Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de dossié€s ou processos.
2. Unidade documental fisicamente indivisivel. Também chamada peca.

T ———————————.—.

JUNTADA

Unié&o de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por anexacao ou
apensagao.

JUNTADA POR ANEXACAO

Unido, em caréater definitivo, de documento ou processo a outro processo, na qual prevalece,
para referéncia, 0 numero do processo mais antigo, e desde que pertencentes a um mesmo
interessado e que contenham 0 mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO

Unido, em carater temporéario, de documento ou processo a outro processo, destinada ao estudo
e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o0 mesmo interessado ou néo,
com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua
identidade e independéncia.

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Relagdo que registra as informacdes relativas aos documentos cuja eliminagéo foi autorizada
por autoridade competente. Ver também termo de eliminacdo de documentos.

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Relacdo que registra as informacdes relativas aos documentos recolhidos para guarda definitiva
no arquivo permanente. Ver também termo de recolhimento de documentos.

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Relagdo que registra as informagOes relativas aos documentos transferidos para guarda
temporaria no arquivo intermediario. Ver também termo de transferéncia de documentos.

[ ——————————..

MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA (MDA)

No a&mbito das organizacdes compreende a documentacdo volumosa, formada em virtude da
falta de realizacdo de uma gestdo de documentos eficiente, gerando o congestionamento dos
setores de trabalho. Dentre os documentos que fazem parte desta massa acumulada, estéo os
que se encontram ativos, os de valor intermediario, os de valor permanente e o0s eliminaveis de
imediato.

MENSURACAO

1. Afericdo da dimensdo fisica de um acervo, total ou parcial, obtida pelo célculo do
comprimento de sua disposi¢cdo em estantes (metro linear), por seu volume (metro cubico) ou
pela &rea ocupada (metro quadrado). Ver também quantificacao.

2. Medicao ou afericdo das dimensdes planas ou tridimensionais de um documento.
METODO DUPLEX

Método de ordenacgéo que tem por eixo a distribui¢cdo dos documentos em grandes classes por
assunto, numeradas consecutivamente, que podem ser subdivididas em classes subordinadas
mediante 0 uso de nimeros justapostos com tracos de unido.

METRO LINEAR
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Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espago ocupado pelos
documentos.

MOVIMENTACAO

Ver tramitacgao.

I ————————————————————.—.

ORDENACAO

Ato ou efeito de dispor documentos ou informacdes segundo um determinado método.
ORGANICIDADE

Relacdo natural entre documentos de um arquivo em decorréncia das atividades da entidade
produtora.

PECA DO PROCESSO

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex.: Folha, folha de taldo de
cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre
outros. Ver também item documental.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Instrumento técnico utilizado nas fases correntes e intermediarios para esquematizar a
distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo
por ela produzido, visando, principalmente ao respectivo agrupamento l6gico e fisico. Ver
também codigo de classificacao.

PRAZO DE ELII\/IINA(;AO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados de
valor permanente deveréo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do
qual a destinacao ¢ efetivada. Também chamado periodo de retencéo ou prazo de retencéo.
PRAZO DE PRECAUCAO

Intervalo de tempo durante o qual se guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo
ou encaminhé-lo para guarda permanente.

PRAZO DE PRESCRICAO

Intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer
direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que
ocorrer a interrupcao ou a suspensdo da prescri¢do, em conformidade com a legislacédo vigente.
PRESCRICAO

Extingdo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos contidos nos documentos.
PRESERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas que abrange todas as agdes preventivas da deterioracéo
e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico, visando a garantia da integridade das informacdes contidas nos documentos.
PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva,
pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras. Também chamado
principio do respeito aos fundos.

PRINCIPIO DO RESPEITO A ORDEM ORIGINAL

Principio segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva,
pessoa ou familia que o produziu.
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PRINCIPIO DO RESPEITO AOS FUNDOS

Ver principio da proveniéncia.

PROCEDENCIA

Termo em geral empregado para designar a origem mais imediata do arquivo, quando se trata
de entrada de documentos efetuada por entidade diversa daquela que o gerou. Ou seja, € a
unidade organizacional que originou o documento. Conceito distinto do de proveniéncia.
PROCESSAMENTO ARQUIVISTICO

Ver processamento técnico.

PROCESSAMENTO TECNICO

Expressdo utilizada para indicar as atividades de identificacdo, classificacdo ™ 2, arranjo,
descricdo e conservagdo de arquivos. Também chamado processamento arquivistico,
tratamento arquivistico ou tratamento técnico.

PROCESSO ACESSORIO

Processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria indispensavel a instrucdo de outro
processo, denominado processo principal.

PROCESSO

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou
judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também dossié.

PROCESSO HIBRIDO

Processo constituido de documentos digitais e ndo digitais oficialmente reunidos no decurso de
uma acdo administrativa ou judicial, formando um conjunto conceitualmente indivisivel.
PROCESSO PRINCIPAL

Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de principal, podendo exigir a
juntada de um ou mais processos como apoio a sua decisao.

PRODUTOR

Ver entidade produtora.

PROTOCOLO

Servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos. Ver também arquivo corrente.

PROVENIENCIA

Termo que serve para indicar a entidade coletiva, pessoa ou familia produtora de arquivo. Ver
também entidade produtora e principio da proveniéncia.

O S ———————————

QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para o arranjo dos documentos de um arquivo, a partir do estudo das
estruturas, fungdes ou atividades da entidade produtora e da analise do acervo. Expressao
adotada em arquivos permanentes.

QUANTIFICACAO

Afericdo da quantidade de documentos, de suas unidades de instalacdo ou do mobiliario e
equipamentos utilizados no armazenamento dos mesmos. Ver também mensuragao.

RECEBIMENTO DE DOCUMENTO

Ato de receber o documento fisicamente ou virtualmente. Ver também entrada de documento.
RECLASSIFICACAO

Alteracio de classificacdo »® de documento por autoridade competente.

RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Operacéo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario para guarda
definitiva no arquivo permanente.
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RECUPERACAO DA INFORMACAO

Identificacdo ou localizacdo da informacéo desejada presente nos documentos.

REGISTRO DO DOCUMENTO

Reproducédo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar sua
movimentacao e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.
REPRESENTANTE DIGITAL

Representacdo em formato digital, geralmente digitalizado, de um documento cujo suporte
original ndo é digital.

e E—————————————————————.,

SELECAO

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminacdo, mediante
critérios e técnicas previamente estabelecidos.

SELO HISTORICO

Instrumento utilizado para indicar para guarda permanente documentos com temas relevantes
gue possuem reconhecido valor informativo e historico e que ndo estdo classificados para
preservacao na Tabela de Temporalidade.

SUBCLASSE

Num plano de classificacdo ou codigo de classificacdo, a subdivisdo da classe.

SUBGRUPO

Num plano de classificacdo ou codigo de classificacdo, a subdivisdo do grupo.

SUPORTE

Material no qual sdo registradas as informacdes. Exemplos: papel, pergaminho, filme, disco
otico, disco magnético, fita magnética etc.

IEE—————————————..

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento técnico de destinacdo, elaborado pela Comissdo de Gestdo de Documentos e
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda tendo em
vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacéo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificacao
de seus valores primario e secundario. Ver também ciclo de vida dos documentos.

TERMO DE DESAPENSACAO

Instrumento utilizado para registrar a separacdo de dois ou mais processos apensados.
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para registrar e formalizar a eliminacdo de documentos apds terem
cumprido os prazos de guarda.

TERMO DE ENCERRAMENTO

Instrumento utilizado para registrar o encerramento do processo.

TERMO DE ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO

Instrumento utilizado para registrar e formalizar o arquivamento ou desarquivamento do
processo e/ou documento mediante despacho motivado da autoridade competente ou a
requerimento do interessado.

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para registrar e formalizar o recolhimento de documentos para guarda
definitiva no arquivo permanente.

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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Instrumento utilizado para registrar e formalizar a transferéncia de documentos para guarda
temporaria no arquivo intermediario.

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns no que
diz respeito a férmula diplomatica, natureza de conteido ou técnica do registro. Sdo exemplos
de tipos documentais cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem ndmero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudo dos tipos documentais, que podem ser definidos como a configuragéo que assume uma
especie documental, de acordo com a atividade que a gerou.

TRAMITACAO

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua funcéo
administrativa. Também chamado movimentacdo ou tramite.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo corrente para guarda
temporaria no arquivo intermediario.

TRATAMENTO ARQUIVISTICO

Ver processamento técnico.

TRATAMENTO DOCUMENTAL

Conjunto de atividades de identificacéo, classificagdo 2, arranjo, descricdo e preservacéo de
documentos.

TRATAMENTO TECNICO

Ver processamento técnico.

TRIAGEM

Ver sele¢éo.

TRITURACAO

Processo de eliminagdo por fragmentagcdo mecanica.

UNICIDADE

E a qualidade de um documento ser Ginico no conjunto documental de que faz parte, porque o
conjunto de suas relacfes com os demais documentos do grupo é sempre Unico. Podem existir
cOpias em um ou mais grupos de documentos, mas cada cépia é anica em seu lugar;
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Unidade formal, integrante de um 6rgéo ou entidade, criada por instrumento normativo
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Menor conjunto de documentos reunidos de acordo com critério preestabelecido, que pode
denominar-se caixa-arquivo, dossié, maco, pasta, etc.

UNIDADE DE DESCRICAO

1. Documento que constitui base para uma descricdo especifica.

2. Representacdo escrita de documentos.

UNIDADE PRODUTORA

Ver entidade produtora.

VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade produtora, na
medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos. Ver também valor primario.
VALOR ARQUIVISTICO

Ver valor permanente.
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VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacdes financeiras ou
fiscais.

VALOR HISTORICO

Ver valor permanente.

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de seu
valor probatorio.

VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.
Ver tambem valor probatorio.

VALOR PERMANENTE

Valor probatdrio ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em
um arquivo. Também chamado valor arquivistico ou valor histérico. Ver também valor
secundario.

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos (fase corrente), legais e fiscais
(fase intermediaria).

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal. Ver também
valor legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido a um documento em funcgéo do interesse que possa ter para a entidade produtora
e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi
originalmente produzido (fase permanente).

VIGENCIA

Qualidade pela qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢des contidos nos
documentos.

VOLUME

Subdivisdo de um processo.
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